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Título de la tesis: 
 
“PROPUESTA E IMPLEMENTACIÓN DE PROCEDIMIENTOS 
ADMINISTRATIVOS Y FINANCIEROS  A APLICARSE EN LA EMPRESA 
IMPORTADORA COMERCIAL ARMAS S.A.“ 
 
Resumen: 
En el desarrollo de esta tesis se ha podido detectar que el principal problema de  
IMPORTADORA COMERCIAL ARMAS S.A. radica en que no tiene definida una 
estructura  Administrativa ni Financiera en lo que se refiere a políticas, procedimientos 
y actividades en sus principales cuentas por lo que impide tener continuidad en el 
control de las mismas y un seguimiento objetivo del procesos productivo. Para dar 
solución a estos problemas nace la Propuesta de este plan de Tesis, basada en la 
necesidad que  tiene IMPORTADORA COMERCIAL ARMAS S.A, de encontrar un 
solución eficaz para mejorar se desarrollo comercial. El diagnostico situacional de 
IMPORTADORA COMERCIAL ARMAS S.A se realizó a través de herramientas de 
análisis como: La matriz FODA, mapa de procesos, cuestionarios, etc. En respuesta a la 
necesidad de IMPORTADORA COMERCIAL ARMAS S.A. nace  la propuesta de 
diseño  e implementación de procedimientos Administrativos y Financieros en sus 
principales áreas: Caja- Bancos, Cuentas por  Cobrar, Inventarios, Cuentas por Pagar, 













EJECUTIVE  SUMMARY 
(ENGLISH VERSION) 
 
Titile of the thesis: 
 
"PROPOSAL AND IMPLEMENTATION OF ADMINISTRATIVE AND 
FINANCIAL PROCEDURES TO BE APPLIED IN THE IMPORTING COMPANY 





In the development of this thesis has been detected that the main problem of  THE 
IMPORTING COMPANY ARMAS TRADE S.A." is that it has not defined structure or 
Financial Management in regard to policies, procedures and activities in its major 
accounts which prevents having continuity in controlling and monitoring the same goal 
of productive processes. To solve these problems born of this Proposal Thesis plan, 
based on the need of IMPORTING COMPANY ARMAS TRADE S.A, to find an 
effective solution to improve is commercial development. The situational diagnosis 
IMPORTING COMPANY ARMAS TRADE S.A was conducted through analysis tools 
such as SWOT matrix, process map, questionnaires. In response to the need 
IMPORTING COMPANY ARMAS TRADE S.A born the proposed design and 
implementation of administrative and financial procedures in its main areas: Box-
















La propuesta e implementación  de procedimientos administrativos y financieros a aplicarse en 
la empresa comercial importadora armas S.A. le permitirá  a la empresa el mejoramiento 
continuo en los campos administrativos y financieros. 
 
Sera una herramienta que le permita tomar decisiones a la gerencia para mejorar los ingresos y 
las utilidades de la entidad con datos confiables y oportunos ya que en la actualidad la gran 
mayoría de empresas piensan en mejorar sus servicios vendiendo mercaderías y servicios de 
calidad y a precios razonables. 
 
El desarrollo de esta investigación está determinado de la siguiente manera: 
 
 
Primer Capítulo.- Tiene como referencia una la reseña histórica, la constitución, la misión, la 
visión, la estructura y las relaciones con otras entidades del sector público. 
 
 
Segundo Capitulo.- Trata del análisis situacional de la empresa en el área administrativa y en el 
área financiera, con un análisis de lo interno y de lo externo. 
 
 
Tercer Capítulo.- Trata sobre el control interno en su parte teórica como son generalidades, 
conceptos, objetivos, importancia, características, elementos, clases de control interno, 
componente y métodos de evaluación. 
 
 
Cuarto Capítulo.- Trata sobre la implementación propiamente dicha  tanto en el área 
administrativa como en el área financiera de la empresa. 
 
 











El comercio inicia cuando el hombre comienza a vivir en sociedad, una vez que se 
establece un núcleo familiar y comienzan a crearse comunidades. El crecimiento de la 
comunidad llevó a nuevas formas de vida social, y comenzaron a surgir nuevas necesidades 
para mejorar las condiciones alimenticias, de vestido y vivienda. Con los avances en las 
técnicas, y con la búsqueda de mayores comodidades, el hombre comienza la división del 
trabajo. En lugar de que un hombre cubriera todas sus necesidades (buscar alimento, 
vestido, vivienda, etcétera), se especializa en una actividad e intercambia sus bienes por 
otros con personas que se especialicen en otra actividad. En un principio se utilizaba el 
sistema de trueque, es decir, el intercambio directo de un bien por otro. 
 
 
Sin embargo, el sistema de trueque presenta un problema. Llega un punto en el que un bien 
no se puede utilizar como sistema de pago para otros bienes. Por ejemplo, si un hombre 
producía vestidos y otro hombre manzanas, y el de los vestidos quiere manzanas y el de las 
manzanas no está interesado, no se puede llevar a cabo el intercambio. Es por ello que se 
comienzan a utilizar metales preciosos u objetos raros y valiosos como sistema de cambio: 
desde granos de sal hasta piedras preciosas, pasando por conchas o especias. Es así como 
surge la moneda, que poco a poco se va homogeneizando hasta llegar a ser constituido por 
monedas de metales preciosos como el oro o la plata. 
 
 
Con la introducción de la moneda el sistema bancario se inició, primero en Italia y después 
se generalizó a Europa. El dinero, que en un principio fue el sistema de cambio después se 
volvió un sistema de acumulación de riqueza que originó a la clase rica y a la clase pobre. 
El comerciante se volvió poderoso, mientras que el hombre de pueblo tuvo recursos 
limitados. Así surge el sistema esclavista, en el que los ricos explotaban a los pobres. 
Posteriormente se transita al feudalismo, donde un sistema de señor feudal-siervo sustituye 
al de amo-esclavo. En este sistema, el dueño de la tierra era poseedor de todos sus recursos, 
incluyendo a los hombres que estuvieran dentro de su territorio. Después, con el 
surgimiento de las ciudades nace el capitalismo, bajo la premisa de Adam Smith de la libre 
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empresa y los reajustes hechos por la “mano invisible”. Ante el sistema de explotación de 
los burgueses hacia los proletarios, Marx sugiere un nuevo sistema, el comunista, donde los 




Las empresas en la actualidad van al ritmo de la globalización, tienen que ser competitivas 
para atraer y mantener a los clientes, deben ofertar  productos de calidad, con precios 
razonables, abrir sucursales para dar facilidad a los compradores y así mejorar la 
productividad, la eficiencia en los servicios, razón por la cual vamos a buscar la forma de 
que los procedimientos administrativos y financieros  estén de acuerdo al avance de la 
tecnología y de la administración actual. 
 
  
Actualmente el comercio es una actividad esencial de cualquier país, ya sea nacional o 
internacionalmente. La moneda de cada país se utiliza para medir transacciones, y debido a 




En el Ecuador el Comercio  existente desde finales de la época colonial y agudizada en la 
Gran Colombia, el Ecuador nació a la vida independiente profundamente fragmentado, 
fragmentación que lejos de disminuir durante las tres primeras décadas republicanas se 
profundizó aún más a consecuencia del desarrollo de las diferencias regionales entre Quito 
(sierra-centro norte), Guayaquil (costa) y Cuenca (sierra-sur).  
 
 
En tales circunstancias, y tras la crisis de 1859, el régimen Garciano se enfrentó al reto de 
la integración nacional. Aunque ésta no era la primera vez que se hacía un esfuerzo en tal 
sentido, García Moreno puso en marcha un peculiar proyecto político organizado sobre la 
base de los principios, visiones y formularios religiosas que, en un país tradicionalmente 
católico como éste, él considero el recurso más eficaz a través del cual unificar 
nacionalmente a la población ecuatoriana. 
El sector económico Durante esta etapa, la economía ecuatoriana vivió un importante 
despegue, relacionado con el auge de las exportaciones cacaoteras, consecuencia de la 
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demanda internacional de ese producto, en particular para el mercado europeo y 
norteamericano que se hallaba en pleno proceso de crecimiento.  
 
El aumento de las exportaciones de cacao, que en 1866 "superó la cifra de cinco millones 
de dólares" (Acosta: 1998:39), trajo consigo algunos efectos significativos, de diversa 
naturaleza: la incorporación definitiva del Ecuador al mercado internacional, y al mismo 
tiempo la gestación de un modelo de economía agroexportadora, modelo que, como 
veremos más tarde, se consolidó en la siguiente etapa (1875-1865); la configuración al 
interior de la élite costeña "de una nueva clase, la burguesía comercial y bancaria" (Ayala: 
1990:81), pequeño grupo de personas vinculadas a las actividades agroexportadoras, y 
también al inicio de una importante migración campesina de la sierra a la costa, propiciada 
por los grandes propietarios de las plantaciones cacaoteras, que gracias a ello pudieron 




Reforma fiscal y monetaria 
 
 
El programa del régimen incluyó por otra parte un plan de reformas fiscales y monetarias. 
Entre otras medidas se tomaron las siguientes: la abolición del tributo indígena, la 
imposición de un impuesto a los bienes raíces y una reorganización aduanera, que aseguró 
el cobro adecuado de impuestos por ese rubro. 
 
 
Este hecho, sumado al crecimiento de las exportaciones cacaoteras le permitió obtener al 
Estado un ingreso significativo de fondos sin precedentes anteriores. Este programa de 
reformas incluyó, por otro lado, una apropiada conducción técnica de las finanzas públicas 
y en consecuencia una racionalización del manejo de sus fondos. Sin embargo, otra vez 
algunas de estas medidas no satisficieron a los interese serranos.  
 
 
Y es que el presidente prefirió optar por las disposiciones librecambistas que beneficiaban 
al desarrollo del comercio exterior, en donde el Estado obtenía sus mayores recursos, a las 
medidas proteccionistas que reclamaban los hacendados e industriales, a fin de que 
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reclamaban los hacendados e industrias, a fin de que desde el ámbito estatal se protegiera la 
producción nacional de productos importados.  
 
 
El modelo Garciano, entonces, otra vez apostaba por los intereses costeños que vinculados 
al gran auge del a explotación cacaotera atravesaba por su mejor momento.  
 
 
Ahora bien, en el aspecto económico el gobierno también experimentó la necesidad de 
impulsar la creación de su sistema bancario acorde con la vinculación del país al mercado 
internacional y al creciente ingreso de capitales. 
 
 
En tal virtud, García Moreno gestionó el establecimiento de Banco del Ecuador (1862), 
instituto emisor, al que el Estado terminó por vincularse estrechamente en razón de los 
empréstitos bancarios concedidos. También optó suspender el pago de la deuda inglesa. 
 
 
La política económica garciana, en virtud de las características que asumió, ha sido 
calificada de "económica  capitalista  católica", de fuerte inspiración jesuita. Estatalmente 
intervencionista, nacionalistas y librecambista, promocionó la vinculación económica 
interna y externa y se planteó la necesidad de incorporar a los sectores desposeídos de 
población al mercado laboral. Primeros bancos 
 
 
El primer banco fundado en el Ecuador fue el Particular de Manuel Antonio de Luzarraga 
(1859-60), establecido en Guayaquil. Estuvo facultado a emitir “billetes de banco” (el 
PESO “feble” de 8 reales era la unidad monetaria) con respaldo en metales preciosos 
(sistema bimetálico). El banco también debía otorgar créditos a los gobiernos.  
 
 
La Primera Ley de Bancos El 3 de noviembre de 1871, el Congreso Nacional de Quito 
dictó la primera Ley de Bancos (25 artículos), que el presidente Gabriel García Moreno 





La emisión de billetes no podía exceder del triple del capital real “consignado por los 
accionistas en moneda metálica efectiva” y todo exceso se aplicaría al fisco como multa, 
además de recogerse los billetes. Todo banco estaba obligado a mantener un fondo de 
reserva, al cual debían destinarse la mitad de las ganancias líquidas anuales, después de 
deducido el 12% por la porción entregada por los accionistas.  
 
 
Este fondo debía emplearse íntegramente, cada año, en traer del extranjero moneda de plata 
legal y, además, estaba destinado a reparar las pérdidas del capital social y a completar el 




“Todos los accionistas que hubieren tomado indebidamente el fondo de reserva serán 
castigados con una multa igual a la cantidad indebidamente tomada”. 
 
 
Importadora Comercial Armas S.A, en la actualidad no es  precisamente pionera en la 
importación, sus nuevos accionistas descuidan este campo dedicándose a la 
comercialización de productos del mercado nacional, permitiendo  de esta manera que la 
empresa no cumpla con sus objetivos, planes , metas , como resultado de esto se presenten 
debilidades en la parte administrativa puesto que la gerencia no toma las mejores 
decisiones, así como también en el campo financiero en las cuentas principales y en el 
control interno que es deficiente.  
 
 
Con la finalidad de solucionar estas falencias antes mencionadas, unidos por el deseo de la 
gerencia de incrementar la productividad y brindar un servicio de calidad al público, se ha 
visto la necesidad de mejorar los procesos administrativos y financieros para el desarrollo 
de la empresa. 
 
 
En el presente proyecto se ha utilizado entrevistas, lluvia de ideas y otras herramientas de 
calidad, que permiten tener mejores criterios para desarrollar los procesos  administrativos 








La empresa inicio sus actividades comerciales el 24 de marzo de 1958, el objetivo realizar 
la compra, venta y distribución de todo género de artículos sean nacionales o extranjeros, la 
importación de mercaderías y la organización de agencias, comisiones, mandatos y 
representaciones dentro y fuera del país, así como todo género de actos y contratos 
mercantiles que estuvieran permitidos por ley.  
 
 
El capital con el que se constituye la sociedad es de noventa mil sucres y podría ser 
aumentado, previa resolución de la Junta General de Accionistas; dicho capital está dividido 
en dieciocho acciones de a cinco mil sucres cada una emitidas al portador. 
 
 
La Junta de Accionistas incrementa su capital en el año de 1963 de noventa mil sucres a tres 
millones de sucres de tal manera que el aumento efectivo es de dos millones novecientos 
diez mil  sucres, dividido en acciones de diez mil sucres. 
 
 




La empresa es de tipo familiar, su sede está  en la ciudad de Quito y no tiene sucursales, por 
lo que cuenta con un solo establecimiento para la venta de sus productos ubicada en  la calle 
Ulloa 31-123 Entre Psje. San Gabriel Y Mariana De Jesús. 
 
 
Por muchos años la empresa se dedicó a importar de diversos países como: Colombia, 
Bélgica. España, Alemania, Estados Unidos, materiales diversos como: vidrios, papel tapiz, 
vinil, lamina tipo formica, damascos, platico expandil, entre otros,  era una empresa que 




Actualmente la empresa ha dejado de lado las importaciones y la mercadería que vende es 
de origen nacional donde los precios de venta no pueden ser más altos que la de los d 
obteniendo una pequeña utilidad por el descuento que le dan los proveedores. 
 
 
1.2. CONSTITUCIÓN Y BASE LEGAL DE LA EMPRESA 
 
 
CELEBRACIÓN DE LA ESCRITURA 
 
 
La empresa se constituye en la ciudad de Quito el 24 de marzo de 1958 ante el notario y  
los testigos elevan a escritura pública el contrato  de sociedad anónima  mercantil en virtud 
de la cual: 
 
 
Los artículos principales señalan los siguientes: 
 
 
 Bajo el régimen de los presentes estatutos, constituyen en la ciudad de Quito, 
capital del a república del Ecuador, la Sociedad Anónima Mercantil , con la 
denominación de “Importadora Comercial Armas “ y que , con mayor brevedad se 
distinguirá con el nombre de “ICARSA” , con el objeto de realizar la compra, 
venta y distribución de todo género de artículos sean nacionales o extranjeros, la 
importación de mercadería y la organización de agencias , comisiones, mandatos y 
representaciones dentro y fuera del país, así como todo género de actos y contratos 
mercantiles que estuvieran permitidos por la ley. 
 
 
 La sociedad tendrá domicilio en la ciudad de Quito, lugar donde obligatoriamente 
funcionará la Casa Matriz y podrá establecer Sucursales o Agencias dentro y fuera 
de la Republica, cuando el incremento y desarrollo de actividades lo requieran.  
 
 
 El plazo de duración de esta sociedad será de cinco años a contar desde la 
inscripción del contrato constitutivo en el respectivo registro mercantil, plazo que 
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se extenderá renovado por un periodo igual, en caso de que las Junta General de 
Accionistas  en ese periodo no resolviese su liquidación y, así, sucesivamente.  
 
 
 El capital con el que se constituye la sociedad es de noventa mil sucres y podrá ser 
aumentado, previa resolución de la Junta General de Accionistas, dicho capital está 
dividido en dieciocho acciones de a cinco mil sucres cada una, emitidas al portador 
y llevaran las firmas del Presidente y del Gerente y el nombre de la sociedad, 
pudiendo por resolución de la asamblea cambiarse las acciones en nominativas y 
estas al portador, sin necesidad de que requiera una nueva escritura, cada acción 
dará derecho a un voto. 
 
 
 Las acciones de esta sociedad no podrán ser vendidas a terceros extraños sin 
autorización de la Junta General de Accionistas, teniendo esta el derecho de 
comprarlas en su valor nominal. Cualquier venta o traspaso hecho en 
contravención de esta cláusula, será nula, exceptuándose las ordenadas en mandato 




 En caso de destrucción o pérdida de un título de acción, el accionista propietario 
solicitara un duplicado que se extenderá una vez que se haya cumplido los 
siguientes requisitos:  
 
 
a. Aviso al público haciendo conocer la pérdida o destrucción del título y que se 
va a emitir otro en su reemplazo. 
 
 
b. Pago de todos los gastos que ocasione. 
 
 
c. Fianza a satisfacción del presidente por el valor del título que va a extender se 




 La sociedad estará gobernada por la Junta General de Accionistas, por el presidente 
y el Gerente  
 
 
 La Junta General de Accionistas será integrada por los accionistas de esta 
Sociedad, reunidos en sesión formal, en el lugar, día y hora convocada 
personalmente o por la prensa. 
 
 
 Es la suprema autoridad y sus decisiones serán obligatorias y ejecutaran sin 
necesidad de la aprobación del acta respectiva. 
 
 
 La Junta General de Accionistas sesionara ordinariamente en Febrero de cada año 
y extraordinariamente cuando fuere convocada por iniciática del Presidente, 




 El quórum para las reuniones de las juntas Ordinarias o extraordinarias será el de 
un número de accionistas que represente por lo menos las dos terceras partes  del 
Capital Social, en la primera convocatoria.  
 
 
 De no llenarse este quórum  se procederá a una nueva convocatoria con ocho días 
de anticipación, por lo menos, y la junta sesionará, en este caso, con el número de 
asistentes que concurrieron y sus resoluciones serán obligatorias. 
 
 
 Cada acción da derecho a un voto, fuera el propietario de dos o más acciones no 
podrán dar votos contradictorios. 
 
 
 La Junta General de Accionistas  estará presidida por el Presidente que actuara 




 Corresponde a la Junta General: 
 
 
a. Aprobar o rechazar los balances de las operaciones de la Sociedad. 
 
 
b. Acordar la reforma de los Estatutos  
 
 
c. Nombrar y remover libremente al Presidente y Gerente  por causas graves  
que se comprobaran legalmente. 
 
 
d. Acordar la distribución de las utilidades y fijar las reservas en un porcentaje 
no menor al diez por ciento de las utilidades. 
 
 
e. Acordar sobre el aumento o disminución del Capital Social. 
 
 




g. Resolver sobre el ingreso de nuevos socios. 
 
 
h. Resolver las dudas que fueren elevadas en consulta, respecto a la correcta 
aplicación de estos estatutos. 
 
 
i. Aprobar los reglamentos internos que fueran menester para la mejor manejo 









 El Presidente y El Gerente serán nombrados por la Junta General y duraran por dos 
años en el ejercicio de sus funciones, pudiendo ser reelegidos indefinidamente. 
 
 
 Para ser presidente se requieren ser accionista de esta sociedad. 
 
 
 Corresponde al Presidente: 
 
 
a. Supervigilar el movimiento general de la Sociedad. 
 
 
b. Cumplir y hacer cumplir las leyes y estatutos, así como todas las 
resoluciones que dicte la Junta General. 
 
 
c. Suscribir conjuntamente con el Gerente Los Títulos de Acciones. 
 
 
d. Conceder duplicados de conformidad con lo que deja estatuido en el 
artículo sexto de estos Estatutos. 
 
 
e. Autorizar con si firma las actas y resoluciones de la Junta General. 
 
f. Presidir y dirigir las sesiones de la junta. 
 
 
g. Suscribir juntamente con el Gerente todos los actos y contratos de 





h. Nombrar y fijar las remuneraciones de los empleados. 
 
 
i. Realizar todos los actos que por ley y esto Estatutos le corresponden. 
 
 
 Para ser Gerente se requiere ser accionista. 
 
 
 El gerente ejercerá la representación judicial y extrajudicial de la Sociedad, por 
tanto podrá ejercer a nombre de ella todo acto o gestión y celebrar cualquier 
contrato dentro de las facultades que le confiere los presentes Estatutos. 
 
 
 CORRESPONDIENTE AL GERENTE: 
 
 
a) Dirigir y administrar los negocios de la Sociedad. 
 
 





c) Organizar las oficinas, sucursales, agencias y representaciones , así como 
Almacenes o bodegas; 
 
 
d) Supervigilar y cuidar todo los libros, proteger la correspondencia, así como 
todos los bienes muebles e inmuebles que pertenezcan a las Sociedad. 
 
 
e) Formular anualmente y con la debida oportunidad tanto los balances como 




f) Realizar ventas hasta por la suma de veinte mil sucres cada una, en la forma 
y condiciones, que sea crea conveniente, necesitando autorización del 
Presidente cuando, un negocio, exceda de la suma antes indicada. 
 
g) Realiza inversiones mensuales que no excedan de la cantidad que se 
determine en el reglamento interno generando para el objeto, sobre las 
cuentas corrientes que se abrirán. 
 
 
h) Suscribir las cuentas que se abrirán en los bancos a nombre ICARSA y que 
se denominara Cuentas Generales ICARSA. 
 
 
 Cada año, después del balance aprobado por la Junta General, se procederá a 
distribuir a las utilidades que hubiera obtenido la Sociedad durante el ejercicio 
económico del año cuyo balances se presente de acuerdo con la resolución que 
adopte la Junta referente al fondo de reserva tomado de las utilidades anuales. 
 
 




 La entenderán incorporados a estos Estatutos, todas las deposiciones de las leyes, 
reglamentos, existiera, especialmente las contempladas en el Código de Comercio 




 En todos los casos en que por ley y por estos estatutos tendrá que liquidarse esta 
sociedad, tal liquidación la practicaran el presidente y el gerente  de acuerdo con 
las normas establecidas en el Código de Comercio, para lo cual la  Junta General 





 Toda divergencia entre los socios se ventilará en juicio verbal sumario, ante los 
jueces competentes de esta Capital. 
 
 




 La Junta General de Accionistas se reunirá tan pronto como quede constituida 
legalmente la Sociedad, previa, convocatoria por escrito que hará el Gerente 
interino, en persona de los Socios. 
 
 
 Cualquier socio podrá hacerse representar en la Junta General por medio de 
apoderado, bastando para ello, una carta –poder que tendrá valor por una sola vez.- 
 
 
 Todas estas reformas fueron aprobadas por la Superintendencia de Compañía, 






Brindar servicios de colocación de vidrios, vinil, capetas plásticas, etc., de las más alta 
calidad, que nos permitan mantener un alto nivel de competitividad, generando, 
rentabilidad, confianza y solidez, tanto para nuestros accionistas, clientes y empleados. 
 
 
                                                                         1.4. VISIÓN 
 
 
Ser líderes en los próximos 5 años, ofreciendo productos de calidad a clientes que busquen  
comodidad, solvencia, seriedad  y asesoramiento en el manejo de sus compras, mediante la 




1.5. ESTRUCTURA GENERAL DE LA EMPRESA 
 
 
El organigrama estructural de la empresa está acorde a las necesidades reales; consta de 
una estructura en la  que claramente se puede visualizar la jerarquía y el mando que existe, 
así como las relaciones que se deben dar entre cada uno de los departamentos y 
básicamente consta de: 
 
 





3. Gerencia General. 
 
4. Gerencia Administrativa – financiera. 
 
 
5. Departamento Financiero.  
 
6. Departamento de Crédito.  
 
 
7. Departamento de Contabilidad General y Auxiliares 
 







Ante la cambiante situación económica, política, social, los objetivos institucionales han 
evolucionado pero la estructura de la organización ha permanecido inamovible, lo cual 
motiva a realizar una evaluación total organizativa, partiendo del reconocimiento y 
utilización de la dinámica administrativa, para garantizar la coordinación oportuna de las 
operaciones conforme a las necesidades actuales, definiendo líneas de autoridad y 
 17 
 







                                                 
1
 Elaborado por : Antonio Ladislao Negrete Basantes 
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MANUAL DE FUNCIONES DE LA IMPORTADORA COMERCIAL ARMAS S.A. 
 
 
Son las actividades que realizan las personas en las diferentes secciones o departamentos, 
estas permiten que las actividades de la entidad, se cumplan a cabalidad para  el desarrollo 
de la empresa. 
 
 
Las funciones tienen como finalidad orientar el desarrollo de las actividades que se 










1. Aprobar o rechazar los balances de las operaciones de la Sociedad. 
 
 
2. Acordar la reforma de los Estatutos  
 
 
3. Nombrar y remover libremente al Presidente y Gerente  por causas graves  que 
se comprobaran legalmente. 
 
 
4. Acordar la distribución de las utilidades y fijar las reservas en un porcentaje no 
menor al diez por ciento de las utilidades. 
 
 





6. Resolver sobre el establecimiento de sucursales, agencias  y representaciones. 
 
 
7. Resolver sobre el ingreso de nuevos socios. 
 
 
8. Resolver las dudas que fueren elevadas en consulta, respecto a la correcta 
aplicación de estos estatutos. 
 
 


















1. Supervigilar el movimiento general de la Sociedad. 
 
 
2. Cumplir y hacer cumplir las leyes y estatutos, así como todas las resoluciones 
que dicte la Junta General. 
 
 
3. Suscribir conjuntamente con el Gerente Los Títulos de Acciones. 
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4. Conceder duplicados de conformidad con lo que deja estatuido en el artículo 
sexto de estos Estatutos. 
 
 
5. Autorizar con su firma las actas y resoluciones de la Junta General. 
 
 
6. Presidir y dirigir las sesiones de la junta. 
 
 
7. Suscribir juntamente con el Gerente todos los actos y contratos de obligaciones 
que adquiera las sociedades a favor de terceros. 
 
 
8. Nombrar y fijar las remuneraciones de los empleados. 
 
 
9. Realizar todos los actos que por ley y esto Estatutos le corresponden. 
 
 






1. Dirigir y administrar los negocios de la Sociedad. 
 
 




3. Organizar las oficinas, sucursales, agencias y representaciones , así como 




4. Supervigilar y cuidar de todo los libros proteger y correspondencia, así como de 
todos los bienes muebles e inmuebles que pertenezcan a las Sociedad. 
 
 
5. Formular anualmente y con la debida oportunidad tanto los balances como el 
presupuesto de la sociedad para someterlos a consideración de la Junta General. 
 
 
6. Autorizar ventas hasta por la suma de $2000 dólares (REFORMA) cada una, en 
la forma y condiciones, que sea crea conveniente, necesitando autorización del 
Presidente cuando, un negocio, exceda de la suma antes indicada. 
 
 
7. Realiza inversiones mensuales que no excedan de la cantidad que se determine 
en el reglamento interno generando para el objeto, sobre las cuentas corrientes 
que se abrirán. 
 
 
8. Suscribir a las cuentas que se abrirán en los bancos a nombre ICARSA y que se 
denominara Cuentas Generales ICARSA. 
 
 
9. Representar a la compañía judicialmente y extrajudicialmente (REFORMA). 
 
 




















1.  Dirigir la gestión administrativa y financiera de la IMPORTADORA 
COMERCIAL   ARMAS S.A. 
 
 




3. Autorizar gastos, legalizar documentos, arqueos de caja, revisión de inventarios 
y estados financieros. 
 
 




5. Elaborar anualmente planes y programas de comercialización de acuerdo con 
las políticas de compras y ventas y someterlos a la aprobación respectiva. 
 
 
6. Determinar funciones y responsabilidades de cada uno de los integrantes de la 
IMPORTADORA COMERCIAL ARMAS S.A. 
 
 
7. Disponer la rotación del personal contable. 
 
 




9. Revisar y evaluar el sistema de contabilidad en forma continua: 
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10. Diseñar  políticas internas de compras y ventas para la importadora tanto, para 
las  nacionales  como para las realizadas en el exterior. 
 
 
11. Elaborar procedimientos sobre ventas, compra, contrataciones físicas y otras. 
 
 
12.  Elaborar informes para presentar a las autoridades. 
 
 
13. Dirigir y coordinar la elaboración de los presupuestos. 
 
 









1. Llevar y mantener actualizada la contabilidad y registros de las transacciones 
financieras de la empresa 
 
 
2. Efectuar el registro del Mayor general y del Diario General. 
 
 




4. Realizar el control y registro del movimiento presupuestarios de ingresos, 




5. Supervisar y controlar los inventarios para la venta. 
 
 
6. Realizar análisis de las cuentas y elaborar informes. 
 
 
7. Preparar conciliaciones bancarias. 
 
 
8. Supervisar las actividades del personal de contabilidad. 
 
 






DE LOS VENDEDORES 
 
 
1. Realizar estudios de mercado para la adopción de políticas de precios. 
 
 
2. Recaudar dinero por las ventas de mercadería. 
 
 
3. Realizar inventarios conjuntamente y en coordinación con los delegados de 
contabilidad. 
 
4. Atender al público en la venta de las mercaderías del stock de la Importadora. 
 
 





6. Elaborar informes sobre las ventas. 
 
 













1. Ejecutar la recepción, clasificación, identificación, custodia de los stocks. 
 
 




3. Revisar y legalizar los documentos que respalden el ingreso y egreso de 
mercaderías de bodega. 
 
 
4. Diseñar alternativas, para entrega- recepción de mercadería. 
 
 
5. Realizar inventarios y muestreos constantes en coordinación con la Gerencia. 
 
 
6. Elaborar informes sobre movimientos y stocks de materiales. 
 
 
7. Informar a la gerencia sobre los stocks de la mercadería inmovilizada y 
obsolescencia de mercaderías. 
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8. Actuar en forma inmediata en caso de emergencia (humedad, incendios  o 
fuerza mayor) e informar dentro de 24 horas al jefe inmediato superior. 
 
 










DE LA SECRETARIA 
 
 
Es una función de apoyo administrativo para el funcionamiento de la Importadora 
Comercial Armas S.A: y sus actividades se enmarcan en las siguientes funciones: 
  
 




2. Recibir y realizar llamadas telefónicas 
 
3. Mantener actualizado el archivo de la Importadora. 
 
 
4. Supervisar las labores del personal de servicio. 
 
 





6. Preparar papeles de depósitos diarios. 
 
 














1. Realizar trámites bancarios según instrucciones recibidas. 
 
 
2. Retirar la correspondencia del correo  
 
 
3. Conjuntamente con el chofer depositar los valores de las ventas diarias en el 
banco. 
 
4. Realizar el aseo y la limpieza de los ambientes de la entidad. 
 
 






















Una entidad autónoma, reactiva y sólida que cuenta con mecanismos eficaces y modernos 
de control, supervisión y de apoyo al sector empresarial y de mercado de valores, cuya 











SERVICIO DE RENTAS INTERNAS. 
 
 
Es una entidad técnica y autónoma que tiene la responsabilidad de recaudar los tributos 
internos establecidos por Ley mediante la aplicación de la normativa vigente. Su finalidad 
es la de consolidar  la cultura tributaria en el país, a efectos de incrementar sostenidamente  
el cumplimiento voluntario de las obligaciones tributarias por parte de los contribuyentes. 
 
 
El Servicio de Rentas Internas tiene como propósito difundir y capacitar a los 

















El ministerios de Relaciones Laborales armoniza las relaciones mediante el diálogo y la 
concentración, como mecanismos, válidos para alcanzar la paz y bienestar socio-laboral del 
país, para que, junto con la implementación de políticas activas de empleo y la 
participación de los diferente actores sociales, permitan disminuir los índices de desempleo 
y subempleo, mejorando las condiciones de vida de la población, fundamentando su 
accionar en principios de equidad, justicia, precautelando la salud y medio ambiente y 













Es una entidad, cuya organización y funcionamiento se fundamenta en los principios de 
solidaridad, obligatoriedad, universalidad, equidad, eficiencia, subsidiaridad y suficiencia. 
Se encarga de aplicar el Sistema del Seguro General Obligatorio que forma parte del 
sistema nacional de Seguridad Social, que administra y controla el aporte de los empleados, 



















Promover el comercio, con visión nacional, defendiendo una economía libre, solidaria y 
competitiva, representando los intereses de todos sus socios, brindando servicios de calidad 



































2. ANÁLISIS SITUACIONAL DE LA IMPORTADORA ARMAS S.A. 
 
2.1. ÁREA ADMINISTRATIVA 
 
 




El área administrativa da soporte a las demás áreas. Lo cual la convierte en un órgano 
fundamental  para el cumplimiento de los objetivos organizacionales.  
 
 
Cuya función principal está enmarcada en la planificación, organización, dirección y 
control de las labores encomendadas por ley. 
 
 
Tiene las siguientes actividades: 
 
 




 Elaborar plan estratégicos de ventas 
 
 
 Revisar el presupuesto anual de ingresos y gastos. 
 
 




 Revisar todas las actividades que se realizan por medio del banco, con el banco de 
la Producción, inclusive libros y conciliaciones bancarias. 
 
 
 Realizar muestreo de los inventarios tanto de la sección ventas como de la bodega. 
 
 
 Revisar que los comprobantes de pago este de acuerdo a las políticas de la entidad 
 
 
        POLÍTICAS  
 
 
Las políticas son guías que orientan la acción, son lineamientos generales a observar en la 




En este sentido las políticas son criterios generales de ejecución que auxilian al logro de 
los objetivos y facilitan la implementación de las estrategias. 
 
 
Las políticas que señalamos a continuación tienen como finalidad determinar que está 




 Sera responsabilidad del área Administrativa de la empresa, la contratación 
de nuevas deudas de hasta el límite autorizado por la Junta 
 
 
 Se regirá por las disposiciones establecidas en la Superintendencia de 





 La Importadora Comercial Armas S.A  presentara su información de forma 
completa, eficiente y transparente, la cual será archivada de manera 
ordenada y en un lugar seguro. 
 
 






Son las personas que ingresan, permanecen y participan en la organización, sea cual sea su 
nivel jerárquico o su tarea. 
 
 
Los recursos humanos se distribuyen en niveles distintos: en el nivel institucional de la 
organización (dirección), en el nivel intermedio (gerencia y asesoría) y en el nivel 
operacional  (técnicos, empleados y obreros junto con los supervisores de primera línea). 
Constituye el único recurso vivo y dinámico de la organización, además de ser el que 
decide como manipular los demás recursos que son de por si  de interés y estáticos. 
Además, conforman un tipo de recurso dotado de una vocación encaminada al crecimiento 
y al desarrollo.  
 
 
Las personas aportan a las organizaciones sus habilidades, conocimientos, actitudes, 
conducta, percepciones, etc. Ya sean directores, gerentes, empleados, obreros o técnicos, 
las personas desempeñan papeles muy distintos – estos son los puestos – dentro de la 
jerarquía de autoridad y responsabilidad que existe en la organización.  
 
 
Además, las personas  son extremadamente distintas entre sí, por lo que constituyen un 
recurso muy diversificado debido a las diferencias individuales de personalidad, 




En realidad la palabra recurso representa  un concepto demasiado restringido como para 




Su función primordial es dotar a la organización de un recuro humano eficiente y 
compenetrado con el que hacer de la empresa. Enmarca las funciones de: reclutamiento, 




 El personal que labora en la Importadora Comercial Armas S.A tiene que ser 
calificado y comprometido a prestar un servicio de calidad. 
 
 
 El uniforme de trabajo debe usarse de lunes a viernes. 
 
 
 El horario de trabajo es: en la mañana de 9:00 am  a 13:00 pm y en la tarde de 14:00 
pm a 18.00 pm. 
 
 
 Periódicamente se capacitara a los empleados especialmente a los colocadores de 
los materiales  en relación a todos los cambios que se presentan en los diseños de 
los  edificios. 
 
 
 Todos los  colocadores  presentaran  reportes de los trabajos a la Gerencia  los días 




2.1.2. SITUACIÓN ACTUAL DE LOS PRODUCTOS QUE COMERCIALIZA 
 
 
Las actividades desarrolladas por Importadora Comercial Armas S.A. cubren diferentes 
parámetros dentro del cotidiano desarrollo de nuestra economía; son varios sectores en los 
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cuales se encuentran presentes sus productos, mencionados entre ellos: la industria de 
muebles , automotriz y principalmente el sector de acabados de construcción. 
 
 
A pesar de la crisis económica que el país sufrió y las consecuencias que se siente hasta 
estos días, la industria de los muebles es unos de los sectores que se han ido reincorporando 
lentamente en un proceso de crecimiento en su capacidad productiva siendo uno de los 
principales clientes de la empresa, los mismos que adquieren insumos, como son los 
damascos, esponjas, brocados, plásticos, materiales sintéticos entre otros. 
 
 
Sin duda alguna es necesario que los materiales que se utilizan sean de calidad y 
contribuyen para colocar en el mercado competitivo muebles de diferente genero con 
mejoras e innovaciones. Los lugares de procedencia de estos materiales son generalmente 
de los países del pacto Andino, como Venezuela, Colombia; en algunos casos proviene de 
los Estados Unidos.  
 
 
En la actualidad la empresa realiza adquisiciones que permiten variar sustancialmente el 
costo de los productos sin alterar la calidad de los mismos. 
 
 
Dentro de la industria automotriz, la empresa compra materiales que son utilizados en la 
tapicería de los asientos, sus forros y protectores  para alfombrar el piso y el portamaletas, 
recubrimiento de las paredes laterales de las puertas  o de la carrocería por completo, 
cobertores y moquetas para el piso. 
 
 
Este sector se ha visto afectado notablemente por la situación economía que el país está 
atravesado, razón que no ha permitido una total recuperación de las ventas a nivel local, 
situación que dentro de las estrategias serán tomadas muy en cuenta. 
 
 
En el sector de la construcción son varias las aplicaciones en donde se pueden encontrar 
materiales o insumos de la empresa, las mismas que pueden cubrir necesidades tanto de 
acabado, como diseño de interiores.  
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A pesar de la situación por la que este sector se encuentra atravesando, las expectativas que 




Entre los materiales que este sector de la economía nacional requieren se tienen: aluminio, 
vidrios, cerámicas, alfombras y vinyl, sanitarios, pisos flotantes, pintura. 
 
 
2.1.3. COMPETIDORES INTERNA Y EXTERNA 
 
 
Para conocer cuáles son los competidores internos y externos de una empresa, debemos 
comenzar conociendo cual es el concepto de competitividad, las misma que debe 
entenderse como la capacidad de una organización pública o privada, lucrativa o no , de 
mantener sistemáticamente ventajas comparativas que le permitan alcanzar , sostener y 
mejorar una determinada posición en el entorno socioeconómico. 
 
 
La ventaja comparativa de Importadora Comercial Armas S.A. estaría en su habilidad, 
recursos, conocimientos y atributos, etc., de los que dispone la empresa, los mismos de lo 
que carecen sus competidores o que estos tienen en mejor medida, lo que hace posible la 
obtención de unos rendimientos superiores a los que aquellos. 
 
 
El uso de estos conceptos supone una continua orientación hacia el entorno y una actitud 
estratégica por parte de las empresas grandes como en las pequeñas, en las de reciente 
creación o en las maduras y en general en cualquier clase de organización. Por otra parte el 
concepto de competitividad nos hace pensar en la idea “excelencia”, o sea con 
características de eficiencia y eficacia de la organización. 
 
 
La Competitividad interna se refiere a la capacidad de la organización para lograr el 
máximo rendimiento de los recursos disponibles, como personal, capital, materiales, ideas, 
etc. Y los procesos de transformación. Al hablar de la competitividad interna nos vienen la 
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La competencia no se encuentra en el mercado, se encuentra dentro de la misma empresa o 
bien dentro de las mismas personas líderes de los proyectos o bien si es su propio negocio, 
dentro del mismo. 
 
 
La competitividad externa está orientada a la elaboración de los logros de la organización 
en el contexto del mercado o el sector al que pertenece. Como el sistema de referencia o 
modelo es ajeno a la empresa, esta debe considerar variables exógenas, como el grado de 
innovación, el dinamismo de la industria, la estabilidad económica, para estimar su 
competitividad a largo plazo.  
 
 
La empresa, una vez que ha alcanzado un nivel de competitividad externa, deberá 
disponerse a mantenerlo en el futuro, basado en generar nuevas ideas y productos y de 
buscar nuevas oportunidades de mercado como: 
 
 




2. Estilos de vida pues con los productos que se comercializa la empresa 
pueden tener un buen enfoque de mercado en forma demográfica o 
geográfica, pero ¿Estamos tomando en cuenta las costumbres? 
 
 
Para el caso en estudio, realizada la investigación a varias empresas dedicadas a la 











                                                 






De acuerdo a la investigación realizada y al resumen del cuadro, las fortalezas de 
Importadora Comercial Armas, son las siguientes: 
 
 
 Recursos importantes como local propio, Facilidad de parqueo, lo que le permite 
tener capacidad competitiva. 
 
 




 La gama de productos que posee la empresa, le permite una poderosa participación 




















 El posicionamiento de la empresa es un segmento atractivo, en consideración a los 
productos que comercializa. 
 












Las debilidades de la empresa en contraposición de las fortalezas son: 
 
 
 Importadora Comercial Armas, se enfrenta a desventajas competitivas. 
 
 
 Está perdiendo terreno frente a la competencia. 
 
 
 Los ingresos son inferiores al promedio. 
 
 




  El adelanto tecnológico origina un deterioro de las líneas de productos. 
 
 
 La empresa no cuenta con los adelantos tecnológicos, es decir que existe un rezago 
en el desarrollo informático. 
 
 
 No se cuenta con vendedores que visiten a los clientes en las construcciones. 
 
 
 Como consecuencia de lo anterior, existe una debilidad en las áreas donde hay 









 Si bien es cierto que los procesos constituyen una fortaleza, sin embargo existen 
procedimientos; desarrollo de productos, no hay atención al cliente interno; faltan 
requisitos de entrada, indicadores, requisitos de salida, mejoramiento continuo y 
calidad de los procesos. 
 
 
 La capacidad financiera de la empresa en las actuales circunstancias es buena, pero 
para los retos del futuro y poner en práctica la investigación, debe contar con 
inversión de liquidez, rentabilidad, desarrollar más la actividad. 
 
 
 Desde el punto de vista de la comercialización, para poner en práctica el proyecto, 
se tendrá que rediseñar los productos, revisar los precios de venta, los canales de 
distribución, promoción y comunicación, servicios de postventa y añadidos, 
garantías, segmentación del mercado. 
 
 
METODOLOGÍA PARA EL ANÁLISIS INTERNO Y EXTERNO 
 
 
La información que se puede recoger del análisis interno y externo, puede ser tabulada 
objetivamente y priorizada a través de ciertas herramientas como: 
 
 
 Matriz de priorización 
 
 
 Matriz de Impacto 
 
 
 Matriz de base de datos, previa a la consecución de una Matriz de fortalezas, 




BASE DE DATOS DE LOS FACTORES INTERNOS DE IMPORTADORA 
COMERCIAL ARMAS S.A. 
 
 
                                                 




MERCADO OBJETIVO  
 
 
El mercado objetivo de Importador Comercial Armas S.A: Esta determinado por todo los 
profesionales dedicados a la rama de la construcción, decoración, tapiceros y público en 
general , además es importante identificar aquellos consumidores con similares 
necesidades, a fin que resulte posible establecer a cada grupo o segmento: en este punto la 
empresa debe proceder a la descripción su grado de atracción y a la selección del mercado 
objetivo, entre aquellos segmentos compatibles con los recurso y capacidades de la 
empresa. “Esto ayudara a la empresa a identificar mejores oportunidades de mercado, A 
descubrir nichos no servidos y con ello al desarrollo y lanzamiento de nuevos productos. 
Así como también permite identificar productos y mercados maduros, en declive y 
segmentos o productos en fase de crecimiento. 
 
 
Esto servirá a la empresa a asignar de una mejor forma los recursos y el desarrollo de 




“La empresa a cada segmento  que atiende debe generar valor para los clientes y esa 
proposición de valor debe ser la base para la generación de ventajas competitivas 
sustentables; debido a que el grupo de clientes de un segmento no permanece estable y aún 















 Estrategia amplia basada en diferenciación. 
 
 Estrategia de costos en nichos de mercado. 
 
 
 Estrategia de diferenciación en nichos de mercado. 
 
 
ESTRATEGIA  AMPLIA BASADA EN COSTOS 
 
 
En aquellas empresas  que las variaciones de costos son muy grades en el curso de un 
ejercicio, es interesante partir  de la producción y no de las ventas, para calcular el 
resultado de la empresa y proceder al análisis de los costos. 
 
 
Efectivamente, Importadora Comercial Armas S.A. posee al final del año un volumen de 
trabajos en curso importante (puertas y ventanas de aluminio en curso fabricados contra 
pedidos  y por lo tanto, vendidos previamente); su resultado contable no refleja la realidad 
de la empresa porque no recoge el margen del beneficio potencial que suponen estos 
trabajos en curso. 
 
 
Los trabajos en curso corresponden a un 25 % de la cifra de negocios anual de la empresa y 
están terminados en un 90%. Bastara que se complete el 10 % suplementario para que 




En efecto, al no estar terminado el periodo, recortándose considerablemente el benéfico del 
ejercicio, por lo tanto , considero que sería interesante centrarse sobre la producción que es 
mucho más representativa que la cifra de negocios y establecer el cálculo de beneficios y el 







ESTRATEGIA AMPLIA BASADA EN DIFERENCIACIÓN. 
 
 
El cálculo de los porcentajes de los diversos conceptos de costos diferentes referidos a la 
producción, es además mucho menos laboriosos y a menudo más exacto que el referido a 
las ventas. Para obtener la producción basta añadir a la cifra de negocios de la empresa, el 




Este aumento realizado en valor de los stocks debe volverse a valorar en valor venta, para 
lo cual basta conocer los coeficientes medidos de reducción aplicados sobre los precios de 
venta, para obtener los valores del stock de trabajo en curso y productos acabados. 
 
 
ESTRATEGIA DE COSTOS EN NICHOS DE MERCADO. 
 
 
Un estudio cuantitativo del mercado permitirá a la empresa comprobar la evolución de su 
“parte de mercado “, valorar la notoriedad y la evolución probable de sus ventas según 
diversas hipótesis (precio constante, disminuyendo) 
 
 




Para realizar estas estrategias se debe determinar el ciclo de vida del producto, en el cual se 




A continuación se presenta la figura, en la que se visualiza el Ciclo de Vida del Producto y 











2.1.4. RECURSOS HUMANOS 
 
 
Importadora Comercial Armas S.A, cuenta con los siguientes departamentos y el personal 
que en ellos desempeñan sus actividades. 
 
 
 Área Administrativa 
 
1. Presidente  
 
2. Gerente  
 
3. Gerencia administrativa y financiera. 
 
 Departamento Financiero 
 
1. Contador 
                                                 






















2.1.5. ANÁLISIS FODA DE LA IMPORTADORA COMERCIAL ARMAS S.A. 
 
 
El análisis FODA es una herramienta administrativa, es parte de la planificación 
estratégica, que permite conformar un cuadro de la situación actual de la empresa u 
organización, se obtiene un diagnóstico, que facilita tomar decisiones acordes con los 
objetivos y políticas formuladas. 
 
 
El termino FODA  es una sigla conformada por las primeras letras de las palabras 
Fortalezas, Oportunidades, Debilidades y Amenazas. 
 
 
De entre estas cuatro variables tanto fortalezas como debilidades son internas de la 
organización por lo que es posible actuar directamente sobre ellas. En cambio las 









2.1.5.1. ANÁLISIS INTERNO 
 
 
Un análisis interno consiste en el estudio o análisis de los diferentes factores o elementos 
que puedan existir dentro de una empresa, con el fin de evaluar los recursos que tiene, para 
de ese modo, conocer el estado o capacidad para, detectar fortalezas y debilidades, y de 
este modo, diseñar estrategias que permitan potenciar o aprovechar las fortalezas y 






Son las capacidades especiales que tiene la empresa por lo que cuenta con una posición 
privilegiada frente a la competencia. Recursos que se controlan, capacidades y  habilidades 
que  poseen, actividades que se desarrollan positivamente, etc. 
 
 
                                                 






Son aquellos factores que provocan una posición desfavorable frente a la competencia 
recursos de los que se carece, habilidades que no se poseen, actividades que no se 
desarrollan positivamente, etc.  
 
2.1.5.2. ANÁLISIS EXTERNO 
 
 
Un análisis externo consiste en detectar y evaluar acontecimientos y tendencias que 
suceden en el entorno de una empresa, que están más allá de su control y que podrían 
beneficiar o perjudicar significativamente. 
 
 
La razón de hacer un análisis externo es la de detectar oportunidades y amenazas, de 
manera que se puedan formular estrategias para aprovechar las oportunidades y estrategias  
para aprovechar las oportunidades, y estrategias para eludir las amenazas o en todo caso, 






Son aquellos factores que resultan positivos, favorables, explotables, que se deben 







Son aquellas situaciones que provienen del entorno y que pueden llegar a atentar incluso 











FORTALEZAS                        
 
 
1. Buen grado de comunicación en forma horizontal. 
 
 


























































4. Alto tiempo de demora en la terminación de contratos. 
 
 










1. Falta de confianza en las instituciones del Sector Bancario. 
 





3. Comisión por servicio más bajas en la competencia. 
 
 




5. Altas tasas de interés en préstamos. 
 
 
6. Aumento de la inseguridad por el desempleo. 
 
 






El volumen de ventas es el principal indicador de la marcha de IMPORTADORA 
COMERCIAL ARMAS S.A., la política comercial se convierte así en el eje central del 
negocio, pues de poco serviría ofrecer una gama de artículos de calidad a precio justo, si no 
se cuenta  con el número adecuado de clientes o sus compras fuesen insuficientes. 
 
 
El departamento tendrá como principales objetivos, el diferenciar a la empresa dentro de su 
mercado, así como crear una cultura corporativa capaz de vincular a todo el equipo humano 
en los objetivos empresariales. 
 
 
Entre sus funciones podemos señalar las siguientes: 
 
 
 Proponer a la Gerencia estrategias de comercialización que permitan incrementar 




 Gestionar, agilitar la cobranza. 
 
 
 Recaudar las cuentas por cobrar, a sus vencimientos. 
 
 
 Analizar la cartera vencida o por vencer. 
 
 
 Mantener buenas relaciones con los clientes. 
 
 
 Determinar el cumplimiento de las normas de venta y cobro. 
 
 
 Establecer los periodos de crédito para clientes. 
 
 
 Determinar las normas, políticas y procedimientos a seguir para otorgar crédito, 
plazos y formas de pago según el tipo de cliente. 
 
 
 Rendir informes mensuales, trimestrales, semestrales y anuales a la Gerencia, de 





La tesorería es el área de la IMPORTADORA COMERCIAL ARMAS S.A. en la que se 
gestionan las acciones relacionadas con las operaciones de flujos monetarios, en el cual se 









 Pagos por conceptos de adquisición de servicios, remuneraciones de personal y 
más rubros  conforme  lo indica la base legal y reglamentaria actual. 
 
 
 Elaboración de la nómina del pago de sueldos. 
 
 
 Gestionar la devolución del IVA y tener actualizada la información referente al 
COA para el Servicios de Rentas Internas. 
 
 
 Elaborar comprobantes de ingresos, notas de débito, notas de crédito, facturas, 
retenciones y cheques y hacerlos firmar. 
 
 
 Realizar conciliaciones bancarias mensuales. 
 
 
 Realizar arqueos de caja. 
 
 




 Atender todos los aspectos relativos a la obtención de los servicios bancarios que 
requiera la operación financiera de la compañía. 
 
 
 Vigilar que la documentación soporte de la salida de efectivo cumpla con los 
requisitos de carácter fiscales y de control interno. 
 
 
 Remitir al Departamento de Contabilidad, el informe diario de las operaciones 
bancarias, de dispersión de fondos, ingresos y egresos, respaldada con los 
documentos comprobatorios y justificativos originales, que garantice su adecuado 





 Controlar las disponibilidades de las cuentas bancarias y de inversión, realizando 
conciliaciones mensuales cotejando los saldos reportados en los estados de cuenta 











El procedimiento de compras permite el control en la adquisición de los materiales y 







 Mínimo costo de adquisición: adquirir los productos al proveedor que nos 
ofrezca el mínimo costo. 
 
 
 Mantenimiento del nivel de calidad. 
 
 
  Garantizar la continuidad en el abastecimiento. 
 
 
  Mejorar la competencia, es decir, que la Importadora se haga mucho más 
competitiva en el mercado o con sus competidores. 
 
 




 Alcance, Políticas, Procedimientos. 
 
 
Tanto las políticas y procedimientos están definidas en el capítulo cuarto que trata 










El Inventario es el conjunto de mercancías o artículos que tiene LA IMPORTADORA 
COMERCIAL ARMAS S.A. para comerciar con aquello, permitiendo la compra y venta o 
la fabricación  primero antes de venderlos, en un periodo económico determinado. Deben 
aparecer en el grupo de activos circulantes. 
 
 
Es uno de los activos más grandes existentes en una empresa. El inventario aparece tanto 
en el balance general como en el estado de resultados.  En el balance General, el inventario 
a menudo es el activo corriente más grande. 
 
 
En el estado de resultados, el inventario final se resta del costo de mercancías disponibles 





 Los inventarios son activos:  
 
 
 Retenidos para su venta en el curso ordinario de los negocios; 
 
 
 En el proceso de producción para dicha venta; o  
 
 
 En la forma de materiales o suministros que serán consumidos en el proceso de  




Es el valor neto realizable es el precio estimado de venta en el curso ordinario de los 
negocios menos los costos estimados de terminación y los costos estimados necesarios para 
hacer la venta.  
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Los inventarios abarcan las mercancías compradas o retenidas para vender incluyendo por 
ejemplo mercancía comprada por un detallista y retenida para vender, o terrenos y otras 
propiedades retenidas para vender.  
 
 
Los inventarios también abarcan bienes producidos o trabajos en proceso  de producción 
por la empresa, e incluyen materiales y suministros en espera de uso en el proceso de 
producción. En el caso de un proveedor de servicios los inventarios incluyen el costo del 






































El control interno es responsabilidad de cada institución y de las personas jurídicas de 




El control interno es un proceso integral aplicado por la máxima autoridad, la dirección 
y el personal de LA IMPORTADORA COMERCIAL ARMAS S.A., que proporciona 




Son componentes de control interno el ambiente de control, la evaluación de riegos, las 
actividades de control, los sistemas de información y comunicación y el seguimiento. 
 
 
El control interno está orientado a cumplir con el ordenamiento jurídico, técnico y 
administrativo, promover eficiencia y eficacia de las operaciones de la  Importadora y 
garantizar la confiablidad y oportunidad de la información, así como la adopción de 






En vista de que los libros, los autores  y los contadores tienen diferentes criterios en lo 




 SEGÚN O. RAY WHITTINGTON: 
 
 
“El Control interno son los pasos que da un negocio para evitar el fraude, tanto por 
malversación de activos como por presentación de informes financieros fraudulentos” 
 
 
 EL INFORME COSO I DEFINE AL CONTROL INTERNO COMO: 
 
 
“Es un proceso efectuado en la Entidad  por el consejo de accionistas, la gerencia y otro 




Control Interno, es una expresión que utilizamos con el fin de describir las acciones 
adoptadas por los directores de la entidad, gerente, y presidente ejecutivo, para evaluar y 





 Promover la eficiencia, eficacia, efectividad y economía de las operaciones  
y la calidad de los servicios bajo los principios éticos y de transparencia. 
 
 
 Proteger y conservar los recursos patrimoniales de la empresa contra 
perdida, despilfarró, uso indebido, irregularidad o acto ilegal. 
 
  
 Cumplir con las disposiciones legales y los reglamentos de la entidad para 
otorgar servicios de calidad. 
 
 





                                                                                                      
Cuanto mayor y compleja sea una empresa, mayor será la importancia de un adecuado 
sistema de control interno. Con las organizaciones de tipo multinacional, los directivos 
imparten órdenes hacia sus filiales en distintos países, pero el cumplimiento de las 
mismas no puede ser controlado con su participación frecuente. Pero si así fuese su 
presencia no asegura que se eviten los fraudes. 
 
 
Entonces cuanto más se alejan los propietarios de las operaciones más necesarios se 
hace la existencia de un sistema de control interno adecuadamente estructurado. 
 
3.1.4  CARACTERÍSTICAS 
 
 
Los principios de control interno según COSO son aquellos que  se aplican tanto en el 
sector público como en el privado. 
 
 Responsabilidad Delimitada 
 
Deben constar por escrito las funciones, deberes y atribuciones que corresponden a 
cada uno de los servicios. 
 
 
 Separaciones de Funciones de Carácter Incompatible 
 
Es el evitar que una persona haga funciones que pueden conducir a fraudes o errores 
por ser incompatibles, por ejemplo: quien recauda no debe hacer depósitos y llevar 
el libro bancos. 
 
 Ninguna Persona debe ser Responsable por una Transacción Completa 
 
Las funciones deben ser delimitadas no conviene que una sola persona sea la 
encargada de un ciclo completo de operaciones por ejemplo: cotizar, comprar, 
contabilizar, embodegar, distribuir y pagar adquisiciones. 
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 Selección de  Servicios Hábiles y Capacitados  
 
 
La política que realiza una persona debe ser revisada aritméticamente, contable y 




  Pruebas Continuas de Exactitud 
 
 
La función que realiza una persona debe ser revisada aritméticamente, contable y 




 Rotación de deberes 
 
 
 Es conveniente que cada servidor tome normalmente sus vacaciones y sea 
remplazado por otra persona que conozca las obligaciones del saliente. Es 
importante que las personas periódicamente sean rotadas a otras funciones o 
departamentos como una medida que evite la rutina del personal y cometa errores. 





Todas las personas encargadas del registro, custodia o inversión de bienes o 
recursos deben prestar una garantía o caución. 
 
 
 Instrucciones por escrito 
 
 
Cuando se dan disposiciones verbales se corre el riesgo de confundir al personal, 




 Control y Uso de Formularios Pre-numerados 
 
 
Los formularios que respaldan transacciones deben ser numerados al momento de 
su impresión. Esta medida facilita el control de los documentos por la secuencia 
numérica y permite un archivo lógico de los papeles. 
 
 
 Evitar el uso del dinero en efectivo 
 
 
Excepto el pago de gastos urgente y de poca cuantía que se atienden por caja chica, 
todo desembolso debe hacerse con cheque a nombre del beneficiario. 
 
 
 Contabilidad por partida doble 
 
 
Este principio es concordante con la práctica de la profesión de Contador Público 




 Depósitos Intactos e Inmediatos 
 
 
Todas las recaudaciones deben ser depositaos en el banco, tal como fueron recibidas 
al siguiente día de su recaudación, medida que facilita el control de las operaciones 
y cruce de información. 
 
 
 Uso y Mantenimiento del mínimo de Cuentas Bancarias 
 
 
 Es conveniente tener una sola cuenta corriente y cuando hay muchos servidores 





Hay que evitar muchas cuentas corrientes porque entorpecen el control Financiero y 
crea confusión en los servidores. 
 
 
 Uso de Cuentas de Control 
 
 
Esto es abrir cuentas de mayor general, auxiliar y subcuentas para registrar 
contablemente las operaciones financieras de la institución. 
 
 
 Uso del equipo mecánico con dispositivos de control y prueba 
 
 
Con el avance de la computación se ha automatizado la gestión financiera de las 
entidades, siendo importante el uso de dispositivos de control como: alarmas, 
claves, llaves de registradoras, control de la cinta auditora para evitar fraudes y 
errores. 
 
3.1.5. ELEMENTOS DE CONTROL INTERNO 
 
3.1.5.1. PLAN DE ORGANIZACIÓN 
 
 
Debe Indicar claramente los departamentos o personas responsables de las diferentes 
funciones (compras, recepción de mercaderías, aprobación de créditos para clientes), las 
cuales deben constar por escrito, la asignación de cada función implica la facultad de 
tomar decisiones y además de velar por una adecuada separación de funciones. 
Sistema de autorización y registro:  
 
 
El control interno requiere de un sistema de autorización de los registros como la 
implantación de procedimientos y reglamentos  mediante los cuales los funcionarios 
principales de la organización autorizan las transacciones y operaciones de la misma, las 





3.1.5.2. PRACTICA SANA 
 
 
Para  que un control sea eficiente en todas las unidades de la organización, se implantará 
otras acciones que garanticen el control de las operaciones y el cumplimiento de las 
funciones de la empresa entre estas tenemos: 
 
 
 Promover una lista de proveedores, para conocer aquellos que han cumplido 
con la empresa tanto como en cumplimiento y calidad. 
 
 
 Asegurar al personal, especialmente aquellos que están inmersos en el manejo y 
custodia de los recursos financieros y materiales. 
 
 
 La rotación de funciones, a fin de que todos tengan conocimiento general de la 
empresa. 
 
3.1.6. CLASES DE CONTROL INTERNO 
 
 






Incluye, aunque  no queda limitado a este, plan de organización y los procedimientos y 
registros relacionados con los procesos de decisión que lleva a la autorización por parte 
de la dirección. Toda autorización representa una función de dirección directa asociada 
con la responsabilidad de alcanzar los objetivos de la organización y constituye el punto 





FINANCIERO O CONTABLE: 
 
 
Consiste el plan de organización y los procedimientos y registros referentes a la 
salvaguarda de los activos y a la fiabilidad de los registros y, en consecuencia está 
diseñado para proporcionar una razonable seguridad de que: 
 
 
1. Las transacciones se efectúan de acuerdo con la autorización general o 
especifica de la dirección. 
 
 
2. Las transacciones se registran , según sea necesario: 
 
 
 Para permitir la preparación de los estados financieros de acuerdo con 
los  Principios de Contabilidad Generalmente Aceptados o cualesquiera 
otro criterio aplicables a tales estado y, 
 
 
  Para mantener el control sobre los activos. 
 
 




4. El activo contabilizado se compra con el existente a intervalos de tiempo 















Elemento básico y fundamental de toda administración y expresión utilizada, en 
general, las medidas adoptadas por los propietarios, administradores, verificar la 
precesión y empresa o titulares de las entidades públicas o privadas para dirigir y 
controlar las operaciones financieras y administrativas de sus negocios o instituciones. 
 
 
CONTROL EXTERNO PRIVADO 
 
 
Examen o vigilancia a cargo de personas que actúan por mandato de una entidad o 
empresa o de sus accionistas, socios o acreedores. Generalmente, esta función es 
encomendada a los auditores independientes, fideicomisario, síndicos, etc., para el 
control posterior  del área financiera o parte de ella. 
 
 
CONTROL EXTERNO PÚBLICO 
 
 
Examen o vigilancia a cargo de organismos del Estado, cuyas facultades y ámbito son 
determinados en la Constitución Política y Leyes  Orgánicas o especiales. Los 
organismos públicos más representativos son:  
 
 
 La Contraloría General del Estado en otros países 
 
 
 Los Tribunales de Cuentas, La Superintendencia de Bancos y la 











Está constituido por el conjunto de normas, procedimientos, políticas, reglas, 





Esta por el conjunto de normas, procedimientos, políticas, reglas, implantados y cuya 
finalidad es detectar errores o desviaciones en el proceso de transacciones, que no 






Examen de las operaciones financieras y administrativas que se efectúa después de que 
estas se han producido, con el objeto de verificarlas, revisarlas, analizarlas y, en general, 
evaluarlas de acuerdo a la documentación y resultados de las mismas. 
 
Las funciones del control posterior, en medianas y grandes organizaciones son 
ejercidas, por regla general, por las auditoría interna, sin perjuicio de los exámenes 
profesionales que prestan las auditorías externas o independientes, o en forma 
combinada. 
 
A continuación se detalla otra clasificación según otros criterios: 
 




Es aquel cuya aplicación se realiza en las actividades o proceso de la entidad en vista 
que la organización efectúa una serie de operaciones de índole variada con el fin de 
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cumplir todos los requerimientos actividades que son susceptibles de ser controladas. 
De allí que el control administrativo actúa en relación a las actividades administrativas 






En vista de que la organización cumple su gestión con una serie de actividades de orden 
financiero serán aquellos aspectos relacionados con el movimiento de efectivo que 
deben ser medidas en términos monetarios. Siendo de carácter financiero en su manejo 
deberá poner más énfasis por parte de la dirigencia de la organización con el fin de 
controlar aspectos como el sistema contable, los movimientos en cuentas por cobrar, por 
pagar, ventas y compras que están dentro del movimiento financiero. 
 
 
SEGÚN EL MOMENTO 
 
CONTROL PREVIO  
 
Es aquel que se efectúa con anterioridad a la realización de una actividad de índole 
administrativa o financiera y es desarrollada por la organización. 
 
CONTROL CONCURRENTE  
 
Es el conjunto de normas, procedimientos, políticas, reglas, implantados y cuya 
finalidad es detectar errores o desviaciones en el proceso de transacciones que no 






Es el examen de las operaciones financieras y administrativas que se efectúan después 
de que estas se han producido con el objeto de verificarlas, revisarlas, analizarlas y, en 
general evaluarlas de acuerdo a la documentación y resultados de las mismas. 
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Las funciones del control posterior, en medidas y grandes organizaciones son ejercidas 
por regla general por la auditoría interna, sin perjuicio de los exámenes profesionales 
que prestan las auditorías externas o independientes o en forma combinada. 
 
 






El Control preventivo consiste en la intervención previa de los actos administrativos 
antes de entrar en ejecución mediante el análisis de los antecedentes pertinentes y 
observarlos cuando violen disposiciones legales o reglamentarlas. 
 
 
Intenta prevenir los problemas previstos. Este dirigido hacia el futuro, la clave es 
emprender una acción administrativa de que se presente el problema. 
 
 
Un posible problema que pueda ser visto antes que suceda debe tratarse de evitarlo aun 
antes de que suceda .Lo malo es que estos controles, requieren información oportuna 










Se realiza durante la acción, trata de que el administrador pueda corregir los problemas 





Para hacer este tipo de control se puede incurrir a la supervisión directa debido a que 






Este tipo de control es aquel que se realiza después de la realización del acto 
administrativo o financiero y dentro de este tipo de control se encuentran las auditorias. 
 
 
El control correctivo debe basar en una retroalimentación realizada cuando la actividad 




“Es el examen de las operaciones financieras y administrativas que se efectúan después 
de que estas se han producido, con el objeto de verificarlas, revisarlas, analizarlas y, en 
general evaluarlas de acuerdo a la documentación y resultados de las mismas. Las 
funciones del control posterior, en medianas y grandes organizaciones son ejercidas por 
regla general por la auditoría interna sin perjuicio de los exámenes profesionales que 
prestan las auditorías externas o independientes, o en forma combinada” 
 
3.1.7. COMPONENTES DEL CONTROL INTERNO 
 
 
Los componentes del Control Interno considerarse como un conjunto de normas que son 
utilizadas para medir el control interno y determinar su efectividad, Para operar las 
estructuras de control interno se requiere los siguientes componentes: 
 
 
 Ambiente de Control Interno 
 
 




 Sistema de información Contables y de Comunicación 
 
 





3.1.7.1. AMBIENTE DE CONTROL 
 
 
Se refiere al establecimiento de un entorno que estimule las tareas del personal con 
respecto al control de sus actividades. El personal es la esencia de cualquier entidad, al 
igual que sus atributos individuales como la integridad y valores éticos y de ambiente 
donde operan, constituyen el motor que la conduce y la base sobre la que todos 
descansa. El ambiente de control tiene gran influencia en la forma en que son 
desarrolladas las operaciones, se establecen los objetivos y estiman los riegos, 
igualmente, tiene relación con el comportamiento de los sistemas de información y con 
las actividades de monitoreo. 
 
 
El ambiente o entorno de control es el conjunto de circunstancias y conductas que 
enmarcan el accionar de una entidad desde la perspectiva del control interno. Es 
fundamentalmente la consecuencia de la actitud  asumida por la alta dirección y por el 
resto de las servidoras y servidores, con relación a la importancia del control interno y 
su incidencia sobre las actividades y resultados. 
 
 
El ambiente de control define el establecimiento de un entorno  organizacional 
favorable al ejercicio de prácticas, valores, conductas y reglas apropiadas, para 
sensibilizar a los miembros y generar una cultura de control interno. 
 
 
Un ambiente propicio para el control, estimula e influencia las tareas del personal con 
respecto al control de sus actividades. En este contexto, el personal es la esencia de 
cualquier entidad, al igual que sus atributos individuales como la integridad y valores 
 72 
 
éticos y el ambiente donde operan, constituyen el motor que la conduce y las bases que 
soporta el sistema. 
 
 
El ambiente de control  tiene gran influencia en la forma en que se desarrollan las 
operaciones y actividades, se establecen los objetivos y determinan la probabilidad de 
ocurrencia de los riesgos .igualmente tiene relación con el comportamiento de los 
sistemas de información y con las actividades de monitoreo. 
 
 
La máxima autoridad en su calidad de responsable por el sistema de control interno, 
deberá mostrar constantemente una actitud de apoyo  a las medidas de control 
implantadas en la institución, mediante la divulgación de estas y un ejemplo continuo de 
apego a ellas en el desarrollo de las labores habituales. 
 
 
La máxima autoridad de cada entidad establecerá en forma clara y por escrito las líneas 
de conducta y las medidas de control para alcanzar los objetivos de la institución de 
acuerdo con las disposiciones y los lineamientos del gobierno y demás organismos, para 
lo cual mantendrá un ambiente de confianza basado en la seguridad, integridad y 
competencia de las personas, de honestidad y de respaldo hacia el control, interno; así 
como , garantiza el uso eficiente de los recursos y protegerá el medio ambiente. 
 
 
Los elementos que conforman el ambiente de control son los siguientes: 
 
 
 Integridad y Valores éticos. 
 
 
La efectividad del control interno depende directamente de la integridad y de 
los valores éticos del personal que es responsable de crear, administrar y 





La gerencia debe establecer normas de conducta y de ética que desestimule a 
los empleados de dedicarse a actos que serían considerados deshonestos, no 
éticos e ilegales. 
 
 
La integridad y los valores éticos son elementos esenciales del ambiente de 




La máxima autoridad y los directivos establecerán los principios y valores 
éticos como parte de la cultura organizacional para que perduren frente a los 
cambios de las personas de libre remoción; estos valores rigen la conducta de su 
personal, orientado su integridad y compromiso hacia la organización. 
 
 
La máxima autoridad de cada entidad emitirá formalmente las normas propias 




Los responsables del control interno determinaran y fomentaran la integridad y 
los valores éticos, para beneficiar el desarrollo de los procesos y actividades 
instituciones y establecerán mecanismos que promuevan la incorporación del 
personal a esos valores; los procesos de reclutamiento y selección de personal 
se conducirán teniendo presente esos rasgos y cualidades. 
 
 
 Compromiso de ser competentes  
 
 
Los empleados deben poseer la destreza y el conocimiento esencial para el 
desempeño de su trabajo. Si a los empleados les faltan destreza o 





La máxima autoridad y los directivos de cada entidad pública reconocerán 
como elemento esencial, las competencias profesionales de las servidoras y 
servidores, acordes con las funciones y responsabilidades asignadas. 
 
 
La competencia incluye el conocimiento y habilidades necesarias para ayudar a 
asegurar una actuación ordenada, ética, eficaz y eficiente, al igual que un buen 




Las servidoras y servidores de los organismos, entidades, dependencias del 
sector público y personas jurídicas de derecho privado que dispongan de 
recursos públicos, mantendrán un nivel de competencias que les permita 
comprender la importancia del desarrollo, implantación y mantenimiento de un 
buen control interno y realizar sus funciones para poder alcanzar los objetivos y 
la misión de la entidad. 
 
 
Los directivos de la entidad, especificaran en los requerimientos de personal, el 
nivel de competencias necesarios para los distintos puestos y tareas a 
desarrollarse en las áreas correspondientes. 
 
 
Así mismo, los programas de capacitación estarán dirigidos a mantener los 
niveles de competencia requeridos. 
 
 
 Junta directiva o comité de auditoría. 
 
 
El ambiente de control de una organización esta significativamente influido por 
la efectividad de su junta directiva o el comité de auditoría. Los factores que 
pesan sobre la efectividad de la junta o del comité de auditoría incluyan la 




El comité de auditoría de la junta directiva debe estar compuesto de directores 
externos que no sean empleados de ningún nivel de la organización. 
 
 
 Filosofía y estilo operacional de la gerencia. 
 
 
Las gerencias difieren en cuanto a las filosofías relacionadas con la 




Algunas gerencias son extremadamente agresivas en la presentación de estados 




 Estructura Organizacional. 
 
 
Una estructura organizacional bien diseñada proporciona una base para la 
planificación, la dirección y las operaciones de control. Esta divide la autoridad, 
las responsabilidades y los deberes entre los miembros de una organización al 
manejar aspectos como la toma de decisiones y una distribución apropiada de 
los deberes entre los diversos departamentos. 
 
 
La máxima autoridad debe crear una estructura organizacional que atienda el 
cumplimiento de su misión y apoye efectivamente el logro de los objetivos 
organizacionales, la realización de los procesos, las labores y la aplicación de 
los controles permitentes. 
 
 
La estructura organizativa de una entidad depende del tamaño y la naturaleza de 
las actividades que desarrolla, por tanto no será tan sencilla que no pueda 
controlar adecuadamente las actividades de la institución, ni tan complicada que 
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inhiba el flujo necesario de información. Los directivos comprenderán cuáles 
son sus responsabilidades de control y poseerán experiencia y conocimientos 
requeridos en función de sus cargos. 
 
 
Toda entidad debe complementar su organigrama con un manual de 
organización actualizado en el cual se debe asignaran responsabilidades, 
acciones y cargos, a la vez que debe establecer los niveles jerárquicos y 
funciones para cada uno de sus servidoras y servidores. 
 
 Asignación de la autoridad y responsabilidad  
 
 
El personal dentro de una organización necesita tener una clara comprensión de 
sus responsabilidades y de las reglas y regulaciones que gobiernan sus acciones. 
 
 
La asignación de responsabilidades, la delegación de autoridad y el 
establecimiento de políticas conexas, ofrecen una base para el seguimiento de 
las actividades, objetivos, funciones operativas y requisitos regulatorios, 
incluyendo la responsabilidad sobre los sistemas de información y 
autorizaciones para efectuar cambios. 
 
 
La delegación de funciones o tareas debe conllevar, no solo la exigencia de la 
responsabilidad por el cumplimiento de los procesos y actividades 
correspondientes, sino también la asignación de la autoridad necesaria, a fin de 
que los servidores puedan emprender las acciones más oportunas para ejecutar 
su cometido de manera expedita y eficaz. 
 
 
Las resoluciones administrativas  que se adoptan por delegación serán 
consideradas como dictadas por autoridad delegante. El delegado será 
personalmente responsable de las decisiones y omisiones con relación al 





 Políticas y prácticas de los recursos humanos. 
 
 
La efectividad del control interno se ve afectada por las características del 
personal de la organización, las políticas y prácticas de la gerencia para 
contratar, orientar capacitar , evaluar , aconsejar , promover y compensar a los 




El control interno incluirá las políticas y prácticas necesarias para asegurar una 
apropiada planificación y administración del talento humano de la institución ,, 
de manera que se garantice el desarrollo profesional y asegura la transparencia , 
eficiencia y vocación de servicio. 
 
El talento humano es lo más valioso que se posee, por lo que debe ser tratado y 
conducido de forma tal que se consiga mas elevado rendimiento. Es responsable 
de la dirección encaminar la satisfacción personal en el trabajo que realiza, 
procurando el enriquecimiento humano y técnico. 
 
 
La administración del talento humano, constituye una parte importante del 
ambiente de control, cumple con el papel esencial de fomentar  un ambiente 
ético desarrollando el profesionalismo y fortaleciendo la transparencia en las 
prácticas diarias. Esto se hace visible en la ejecución de los procesos de 
planificación, clasificación, reclutamiento y selección de personal, capacitación, 
evaluación del desempeño  y promoción y en la aplicación de principios de 
justicia y equidad, así como el apego a la normativa y marco legal que regulan 
las relaciones laborales. 
 
 Coordinación de acciones organizacionales. 
 
 
La máxima autoridad de cada entidad, en coordinación con los directivos 
establecerá las medidas propicias a fin de que cada una de las servidoras y 
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servidores acepte la responsabilidad que les compete para el adecuado 
funcionamiento del control interno. 
 
 
Las servidoras y servidores participaran activamente, en la aplicación y el 
mejoramiento de las medidas ya implantadas, así como en el diseño de 
controles efectivos para las áreas de la organización donde desempeñan sus 
labores, de acuerdo con sus competencias y responsabilidades. 
 
La máxima autoridad y el personal de la entidad, en el ámbito de sus 
competencias, son responsables  de la aplicación y mejoramiento continuo del 
control interno así como establecerá los mecanismos de relación entre la 
administración principal y las que operen en localizaciones geográficamente 
apartadas. 
 
El control interno debe contemplar los mecanismos y disposiciones requeridas a 
efecto que las servidoras y servidores de las unidades participantes en la 
ejecución de los procesos, actividades y transacciones de la institución, 
desarrollen sus acciones de manera coordinada y coherente, con miras a la 




 Adhesión a las políticas institucionales 
 
 
Las servidoras y servidores de las entendidas observaran las políticas 
institucionales y las específicas aplicables a sus respectivas áreas de trabajo. 
 
 
En el desarrollo y cumplimiento de sus funciones, las servidoras y servidores 
observaran las políticas generales y las específicas aplicables a sus respectivas 
áreas de trabajo, que hayan sido emitidas y divulgadas por la máxima autoridad 
y directivos de la entidad, quienes además instauran medidas y mecanismos 





Los niveles de dirección y jefatura se aseguran de la adhesión a las políticas 




 Unidades de Auditoría Interna 
 
 
La auditoría interna es una actividad independiente y objetiva de aseguramiento 
y asesoría, concebida para agregar valor y mejorar las operaciones de una 
organización: evalúa el sistema de control interno, los procesos administrativos, 




Cada institución, cuando justifique, contara con una entidad de auditoría interna 
organizada, con  independencia y con los recursos necesarios para que brinde 
asesoría oportuna y profesional en el ámbito de su competencia, agregando 
valor a la gestión institucional y garantía de que la gestión de la máxima 




La unidad de auditoría interna  estará integrada por personal multidisciplinario 
Mediante técnicas y procedimientos de auditoría, evaluara la eficiencia del 
sistema de control interno, la administración de riegos institucionales , la 
efectividad de las operaciones y el cumplimiento de leyes y regulaciones 
aplicables que permitan el logro de objetivos institucionales.  
 
 
Proporcionará asesoría en materia de control a las autoridades, niveles 
directivos, servidoras y servidores de la entidad, para fomentar la mejora de sus 





Los auditores de la unidad de auditoría interna actuaran con criterio 
independiente respecto a las operaciones o actividades auditadas y no 
intervendrán en la autorización o aprobación de los procesos financieros, 
administrativos, operativos y ambientales. 
 
3.1.7.2. VALORACIÓN DEL RIESGO 
 
 
La gerencia debe identificar y analizar cuidadosamente los factores que afectan el riesgo 




El riesgo se define como la probabilidad que un evento o acción afecte adversamente a 
la entidad. Su evaluación implica la identificación, análisis y manejo de los riesgos 
relacionado con la elaboración de estados financieros y que pueden incidir en el logro 
de los objetivos del control interno en la entidad. Estos riesgos incluyen eventos o 
circunstancias que pueden afectar el registro, procesamientos y reporte de información 
financiera, así como las representaciones de la gerencia en los estados financieros.  
 
 
Esta actividad de auto _evaluación que practica la dirección debe ser revisada por los 
auditores internos o externos para asegurar que los objetivos, enfoque, alcance y 
procedimientos hayan sido apropiadamente ejecutados. 
 
 
La máxima autoridad establecerá los mecanismos necesarios para identificar analizar y 
tratar los riesgos a los que está expuesta la organización para el logro de sus objetivos. 
 
 
El riesgo es probabilidad de ocurrencia de un evento no deseado  que podría perjudicar 
o afectar adversamente a la entidad o su entorno. La máxima autoridad, el nivel 
directivo  y todo el personal de la entidad era responsable de efectuar el proceso de 
administración de riegos, que implica la metodología, estrategias, técnicas y 
procedimientos a través de los cuales las unidades administrativas identificaran, 
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analizarán y tratarán los potenciales eventos que pudieran afectar la ejecución de sus 
procesos y el logro de sus objetivos. 
 
 
Los elementos que forman parte de la evaluación del riesgo son: 
 
 
 Identificación del riesgo. 
 
 
Los directivos de la entidad identificaran los riesgos que pueden afectar al logro 
de los objetivos  institucionales debido a factores internos o externos, así como 
emprenderán las medidas pertinentes para afrontar exitosamente tales riesgos. 
Los factores externos pueden ser económicos, políticos, tecnológicos, sociales y 
ambientales. Los internos incluyen la infraestructura, el personal, la tecnología 
y los procesos. 
 
 
Es imprescindible identificar los riesgos relevantes que enfrenta una entidad en 
la búsqueda de sus objetivos 
 
 
La identificación de los riesgos es un proceso interactiva y generalmente 
integrado a la estrategia y planificación. En este proceso se realiza un mapa del 
riesgo con los factores internos y externos y con la especificación de los puntos 
claves de la institución, las interacciones con terceros, la identificación de 
objetivos generales y particulares y las amenazas que se puedan afrontar. 
 
 
Algo fundamental para la evaluación de riegos es la existencia de un proceso 
permanente de identificar el cambio de condiciones gubernamentales, 






Los perfiles de riesgo y controles relacionados serán continuamente revisados 
para asegurar que el mapa del riesgo siga siendo válido, que las respuestas a los 
riegos son apropiadamente escogidas y proporcionadas, y que los controles para 




 Plan de mitigación de riesgo. 
 
 
Los directivos de las entidades del sector público y las personas jurídicas de 
derecho privado que dispongan de recursos públicos, realizaran el plan de 
mitigación de riesgos desarrollando y documentando una estrategia clara, 
organizada e interactiva para identificar y valorar los riesgos que puedan 
impactar en la entidad impidiendo el logro de sus objetivos. 
 
 
En el plan de mitigación de riesgo se desarrollará una estrategia de gestión, que 
incluya su proceso e implementación. Se definirán objetivos y metas, asignando 
responsabilidades para áreas específicas, identificando conocimientos técnicos,  
describiendo el proceso de evaluación de riesgos y las áreas a considerar, 
detallando indicadores de riesgo, delineando procedimientos para las estrategias 
del manejo, estableciendo lineamientos para el monitores  y definiendo los 
reportes, documentos y las comunicaciones necesarias. 
 
 
Los directivos de las entidades del sector públicos y las personas de derecho 
privado que dispongan de recursos públicos, desarrollaran planes, métodos de 
respuesta y monitoreo de cambios, así como un programa que prevea los 
recursos necesarios para definir acciones en respuestas a los riesgos.  
 
 
Una adecuada planeación de la administración de los riesgos, reduce la 
eventualidad de la ocurrencia y del efecto negativo de estos (impacto) y alerta a 




 Valoración de los riegos  
 
 
La valoración del riesgo estará ligada a obtener la suficiente información acerca 
de las situaciones de riesgo para estimar su probabilidad de ocurrencia, este 
análisis le permitirá a los servidoras y servidores reflexionar sobre como los 
riesgos pueden afectar el logro de sus objetivos, realizando un estudio detallado 
de los temas puntuales sobre riesgos que se hayan decidido evaluar. 
 
 
La administración debe valorar los riegos a partir de dos perspectivas, 
probabilidad e impacto, siendo la, siendo la probabilidad la posibilidad de 
ocurrencia, mientras que el impacto representa el efecto frente a su ocurrencia. 
Estos supuestos se determinan considerando técnicas de valoración y datos de 
eventos pasados observados, los cuales pueden proveer una base objetiva en 
comparación con los estimados. 
 
 
La metodología para analizar riesgos puede variar, porque algunos son difíciles 
, de cuantificar , mientras que otros se prestan para un diagnostico numérico. 
 
 
Se consideran factores de alto riesgo potencial los programas o actividades 
complejas el manejo de dinero en efectivo, la alta rotación y crecimiento del 
personal, el establecimiento  de nuevos servicios, sistemas de información 
rediseñados, crecimientos rápidos, nueva tecnología, entre otros. La valoración 
del riesgo se realiza usando el juicio profesional y la experiencia. 
 
 
 Respuesta al riesgo  
 
 
Los directivos de la entidad identificaran las opciones de respuestas al riesgo, 
considerando la probabilidad y el impacto en relación con la tolerancia al riesgo 




La consideración del manejo del riesgo y la selección e implementación de una 
respuesta son parte integral de la administración de los riesgos .Los modelos de 
respuestas al riesgo pueden ser evitar, reducir, compartir  y aceptar. 
 
 
Evitar el riesgo implica, prevenir  las actividades que los originan. La reducción 
incluye los métodos y técnicas específicas para tratar con ellos, identificándolos 
y proveyendo acciones para la reducción de su probabilidad y el impacto 
mediante la transferencia u otra manera de compartir una parte del riesgo. La 
aceptación no realiza acción para afectar la probabilidad o el impacto. 
 
 
Como parte de la administración de riesgo, los directivos consideraran para 
cada riesgo significativo la respuesta. A partir de la selección de una respuesta, 
se volverá a medir el riesgo sobre su base residual, reconociendo que siempre 
existirá algún nivel de riesgo residual por causa de la incertidumbre inherente y 
las limitaciones propias de cada actividad. 
 
3.1.7.3. ACTIVIDADES DE CONTROL 
 
 
Las actividades de control son políticas y procedimientos que ayudan a asegurar que las 
directrices de la gerencia se lleca a cabo .Estas políticas y procedimientos promueven 
acciones relacionadas con los riesgos que enfrenta la organización 
 
 
Se refiere   a las organizaciones que realizan la gerencia y demás personal de la entidad 
para cumplir diariamente con las funciones asignadas. Son importantes porque en sí 
mismas implican la forma correcta  de hacer las cosas, Así como también por que el 
dictado de políticas y procedimientos y evaluación de su cumplimiento, constituyen el 
medio más idóneo para asegurar el logro de objetivos de la entidad. 
 
 
La máxima autoridad de la entidad y las servidoras y servidores responsables del control 
interno de acuerdo a sus competencias, establecerán, políticas y procedimientos para 
 85 
 
manejar el riesgo en la consecución de los objetivos institucionales, proteger y 
conservar los activos y establecer los controles de acceso a los sistemas de información. 
 
  
Las actividades de control se dan en toda la organización, en todos los niveles y en 
todas las funciones. Incluyen una diversidad de acciones de control de detección y 
prevención, tales como: separación de funciones incompatibles, procedimientos  de 
aprobación y autorización, verificaciones, controles sobre el acceso a recursos y 
archivos, revisión del desempeño de operaciones, segregación de responsabilidades de 
autorización, ejecución, registro y comprobación de transacciones, revisión de procesos 
y acciones correctivas cuando se detectan desviaciones e incumplimientos. 
 
 
Para ser efectivas, las actividades de control deben ser apropiadas, funcionar 
consistentemente de acuerdo a un plan a lo largo de un periodo y estar relacionadas 
directamente con los objetivos de la entidad. 
 
 
La implantación de cualquier actividad o procedimiento  de control debe ser precedido 
por un análisis de costo / beneficio para determinar su viabilidad, conveniencia y 
contribución en relación con el logro de los objetivos , es decir, se deberá considerar 




Las actividades de control pueden dividirse en tres categorías: 
 
 
 Control de operación. 
 
 
 Controles de información financiera ; y, 
 
 




3.1.7.4. INFORMACIÓN Y COMUNICACIÓN 
 
 
Para ayudar a la gerencia a cumplir los objetivos de la organización se necesita 
información en todos sus niveles. 
 
 
El sistema de Información Contables y la forma como se comunica a lo largo de la 
organización las responsabilidades del control interno en la presentación de informes 
financieros son de gran importancia para los auditores. 
 
 
Un sistema de información contable de una organización consiste en los métodos y 
registros establecidos para registrar, procesar, resumir e informar las transacciones de 
una entidad y dar cuenta de los activos y del patrimonio, está constituido por los 
métodos y registros establecidos para registrar , procesar , resumir e informar sobre las 
operaciones de una entidad , La calidad de la información que brinda el sistema afecta la 
capacidad de la gerencia para adoptar decisiones adecuadas que permitan controlar las 
actividades de la entidad y elaborar informes financieros confiables. 
 
 
Los elementos que conforman el sistema de información contable son: 
 
 
 Identificación de información suficiente. 
 
 
 Información suficiente y relevante debe ser identificada y comunicada en forma 
oportuna para permitir al personal ejecutar sus responsabilidades  asignadas. 
 
 
 Re- evaluación de los sistemas de información. Las necesidades de información 
y los sistemas de información deban ser reevaluados cuando existan cambios en 
los objetivos o cuando se producen diferencias significativas en los procesos de 







Es el proceso que evalúa la calidad del funcionamiento del control interno en el tiempo 
y permite al sistema reaccionar en forma dinámica, cambiando cuando las 
circunstancias así lo requieran. Deben orientarse a la identificación de controles débiles, 
insuficiente o necesaria para promover su reforzamiento. 
 
 
La supervisión se lleva a cabo de tres formas: 
 
 




 De manera separada por personal que no es el responsable directo de las 
actividades (incluidas las de control ); o, 
 
 
 Mediante las combinación de ambas modalidades. 
 
 
Los elementos que conforman la supervisión de las  actividades son: 
 
 
 Supervisión del rendimiento; 
 
 
 Revisión de los supuestos que soportan los objetivos del control interno; 
 
 
 Aplicación de procedimiento de seguimiento; y , 
 
 
 Evaluación de la calidad del control interno. 
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El cuestionario de control interno constituye una herramienta de evaluación que permite 
al auditor cómo funciona el control interno en la empresa que va hacer auditada. A 
través de dicho cuestionario se puede determinar las características  y bondades de los 
sistemas de control interno; destacando aquellos que no existe o cuyo diseño o 
implementación parece deficiente. 
 
 
El cuestionario hace preguntas específicas y normalmente una respuesta negativa señala 
la existencia de una deficiencia en el sistema.  
 
 
El mismo cuestionario puede utilizarse durante varios años codificando las respuestas 
de forma que pueda identificar el año al que corresponde: esto permitirá al que 
corresponde esto permitirá al auditor detectar cualquier cambio en el sistema de control 






 Guía para evaluar y determinar áreas críticas. 
 
 
 Disminución de costos. 
 
 
 Facilidad administrativa del trabajo sistematizado los exámenes. 
 
 




 Siempre busca y una respuestas. 
 






 Limita inclusión de otras preguntas. 
 
 
 No permite una visión de conjunto. 
 
 
 Las preguntas no siempre abordan todas las deficiencias 
 
 
 La iniciativa puede limitarse. 
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Es la descripción detallada de los procedimientos más importantes y de las 
características del sistema de control interno para las distintas áreas clasificadas por 
actividades, departamentos, funcionarios y empleados, mencionado los registros que 
intervienen en el sistema. 
 
 
Normalmente este método es utilizado conjuntamente con el de gráficos , con el 
propósito de entender este último en mejor forma ya que los gráficos muchas veces no 






 Aplicación en pequeñas entidades.  
 
 
 Facilidad en su uso. 
 
 
 Deja abierta la iniciativa del auditor. 
 
 











 Limitado a empresas grandes. 
 
 
 Difícil detectar áreas críticas por comparación. 
 
 






También conocidos como diagramas de flujo o flujo diagramación, es importante 
establecer los códigos de los distintos sistemas. La secuencia grafica en el orden 
cronológico que se produce en cada operación. 
 
 
En la elaboración de diagrama de flujos, es importante establecer los códigos de las 
distintas figuras que forman parte de la narración grafica de las operaciones.  
 
 
Es la representación gráfica lógica de las diferentes actividades que se cumplen en su 
proceso, su aplicación en la empresa garantiza eficiencia y seguridad. 
 
 
Para la elaboración de los flujogramas se deben observar los siguientes aspectos: 
 
 
 Los procedimientos deben describirse secuencialmente a través del sistema. 
 
 
 Describir los documentos que tengan incidencia contable. 
 
 




Los flujogramas permiten al auditor. 
 
 
 Simplificar las tareas de identificar el proceso. 
 
 
 Orientar  la secuencia de las actividades con criterio lógico, pues sigue el curso 
normal de las operaciones. 
 
 




 Facilitar la ausencia a base de las características de claridad, ordenamientos 
lógicos de las secuencias. 
 
 
 Comprobar el funcionamiento del sistema en aquellos pasos que no estén 




SIMBOLOGÍA EN LOS FLUJOGRAMAS 
 
 















Terminal: Indica el Inicio o la  terminación 
del flujo 
Operación: Representa toda la acción de 
elaboración modificación o incorporación de 
información. 
 
Documento: Representa cualquier tipo de 
documento que entre, se utilice, se genere a 


















































Archivo: Representa un archivo común y 
corriente de oficina. 
Decisión: Indica un punto dentro del flujo en 
que son posibles varios caminos. 
 
Dirección de Flujo: Conecta los símbolos 
señalados el orden es que se deben realizar las 
operaciones. 
Conector de página: Enlaza una parte del 
proceso con otra en una página diferente 
Frecuencia de tiempo: Representa una condición 
de tiempo para la ejecución de las operaciones en 







4.1. PROPUESTA E IMPLEMENTACIÓN DE PROCEDIMIENTOS 
ADMINISTRATIVOS A APLICARSE EN LA EMPRESA COMERCIAL 
IMPORTADORA ARMAS S.A. 
 
 






El Inventario es el conjunto de mercancías o artículos que tiene la Importadora para 
comercializar en un periodo económico determinado. Es uno de los activos más 
importante que  existente en una empresa. El inventario aparece tanto en el balance 
general como en el estado de resultados. 
 
 
En el estado de resultados, el inventario final se resta del costo de mercaderías  
disponibles para la venta y así poder determinar el costo de las mercancías vendidas 
durante un periodo determinado. En esta cuenta se registran los valores de los 






 Los inventarios deben tener como objetivo elevar al máximo el rendimiento 
sobre la inversión, satisfaciendo las necesidades del mercado 
 
 
  Se debe rotar el inventario de mercadería utilizando el sistema de control de 




 El inventario físico extracontable a la fecha del balance lo hará el bodeguero en 
presencia del auxiliar de contabilidad. 
 
 
 Es necesario preparar listas de partida significativas del inventario y luego 
comparar con el inventario total. 
 
 
 La ubicación de las mercaderías en la bodega se ubicaran en función a la 
rotación que tenga cada ítem. 
. 
 
CONTROL DE INVENTARIOS 
 
 
En las compras se definió los procedimientos de adquisición y en vista que las compras 




El control de inventarios  es  primordial en todas las empresa, ya que de este depende 
las ventas y por consiguiente las utilidades de la entidad, por esta razón se debe revisar 
los stocks para no quedarse sin mercadería, estos son Máximo, Mínimo y  Critico. 
 
 
Las  utilidades dependen gran parte de las Ventas, ya que es el motor de la empresa, sin 
embargo, si la función del inventario no opera con efectividad, ventas no tendrá 
mercadería suficiente para poder trabajar, el cliente se siente insatisfecho  y la 
oportunidad de tener utilidades se disuelve. 
 
 
El control de inventarios es un aspecto administrativo que  las empresas deben 
preocuparse con el objeto de que los clientes se vayan satisfechos y no se pierda la 






RECEPCIÓN DE LA MERCADERÍA 
 
 
Es un proceso mediante el cual se reciben  mercaderías que están destinadas para la 
venta procedente de fábricas o almacenes, el responsable del ingreso a la bodega debe 
verificar que la documentación este conforme. 
 
 
CONTROLES Y FUNCIONES DE LA RECEPCIÓN DE MERCADERÍA 
 
 
1. El bodeguero recibe, inspecciona, verifica que las  cantidades de las 
mercaderías  estén de acuerdo a la orden de compra, con la orden de 
remisión y cumplan con la calidad determinada. 
 
 
2. El Bodeguero preparar informes de recepción de las mercaderías en el 
cual se especifica como ingresaron estas a bodega,  determinando 
especialmente los faltantes. 
 
 




4. EL Bodeguero verifica que las facturas del proveedor estén en orden y 
de acuerdo a las disposiciones legales. 
 
 
5. El bodeguero realiza conteos físicos en forma periódica. 
 
 
6. El Contador Comprueba que los inventarios tenga seguros  
 
 








9. El Bodeguero recibe ordenadamente las mercaderías. 
 
 
10. El Bodeguero verifica la Disponibilidad planificada de los espacios 
para la ubicación de la mercadería. 
 
 
11. El Gerente Administrativo - financiero revisa que los Sistemas de 
seguridad y protección sean adecuados. 
 
 
12. El Bodeguero Realiza conteo exacto de las mercaderías al ser recibidas. 
 
 
13. Las políticas para el manejo de los inventarios deben ser determinadas 
por la gerencia. 
 
 
14. El Gerente Administrativo- Financiero delega  responsabilidades en 
persona especificas capacitadas. 
 
 
15. Utilizar el equipo suficiente y necesario. 
 
 
16. No recibir nunca, sin pesar, contar o medir. 
 
17. Las mercaderías y los suministros de materiales en la bodega  deben 
inventariarse en forma separada para su fácil identificación.  
 
 
18. En la secretaria deben preparase catálogos de las mercaderías existentes 
para entregar a los clientes. 
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19. La Gerencia Administrativa - Financiera debe determinar stocks: 
máximos, mínimos y críticos. 
 
 




Orden de compra: Abarca de manera concreta: RUC, Nombres y Domicilio, Teléfono, 
artículos que se solicitan. 
 
 
Números de la Orden: Servirá para identificar la negociación entre las partes que 
utilizara el proveedor para hacer el embarque y la facturación de la mercadería y que 
permita registra y archivar el contrato para su consulta posterior. 
 
 
Fechas de emisión y de entrega: Estas fechas permiten planificar la recepción, y uso 
de la mercadería. 
 
 
Datos del proveedor: Debe contener en  forma obligatoria el nombre de la empresa o 
persona que entrega la mercadería, lo cual permite identificar al proveedor la dirección, 




Condiciones de pago: En las instrucciones sobre la facturación se debe establecer el 
número de copias necesarias de la factura. Las condiciones de pago deben establecerse 
en la orden de compra de acuerdo a lo convenido previamente con el proveedor. 
 
 
Descripción de lo que se compra: La descripción de los diferentes artículos pedidos 





Designación o descripción de cada uno de las mercaderías; cantidad,  medidas, tamaños 
o a las características que corresponden.  
 
 
Verificar la factura de proveedor: Precios, condiciones, descuentos, etc., cuando se 
recibe el pedido. 
 
 
Comprobación de facturas: Los detalles importantes de las facturas que deben 
comprobarse son: cantidad, esta comprobación debe hacerse confrontando la factura 
con la orden de compra, y el resultado del conteo físico de los materiales recibidos para 
ponerse a cubierto de los excesos a los defectos en los embarques o envíos. 
 
 
Calidad: Si la calidad no está de acuerdo con las especificaciones, no debe recibirse el 
pedido, en consecuencia, tampoco debe firmar la factura. 
 
 
Precios: El departamento de compras es fundamentalmente responsable de los precios 
que deben pagarse por los pedidos.  
 
 
No obstante la persona encargada de recibir los materiales (pedidos) debe comprobar el 
precio aprobado por el departamento de compras a través de su orden. 
 
ALMACENAMIENTO DE INVENTARIO 
 
 
El Bodeguero para el almacenamiento de los artículos considera lo siguiente: 
 
 
1. Anaqueles, estantes, casilleros, lugares y sitios destinados para almacenar 





2. Todo artículo tiene un espacio de ubicación de acuerdo a su volumen, tamaño, 
peso, forma, fragilidad y toxicidad. Artículos de mayor rotación están ubicados 
en lugares accesibles, en grupos homogéneos de fácil alcance; y los de lenta 




3. En la parte delantera de cada stand debe estar una lista de las mercaderías que 




4. Debe garantizar la libre movilidad al personal que ingresa de Bodega, procura 




5. Prepara los despachos de acuerdo a lo programado. 
 
 
6. Los artículos de tamaño pequeño y valor significativo están resguardados en 
anaqueles con llave. 
 
 
7. La bodega debe  tener  un espacio para la recepción de la mercadería para 
poderlos contar fácilmente cuando reciben del proveedor y cuando entrega al 






Las Sección Ventas  elaboran Solicitud de pedido de conformidad al formato 
establecido, en original y copia. Firma y sella el Responsable de la Sección Ventas. 
 
 
1. El Bodeguero recibe la solicitud del pedido en original y copia, asigna número 






2. El Bodeguero prepara el pedido conforme a las cantidades autorizadas, revisa el 
código de la mercadería solicitada, retira del estante los artículos en existencia, 
chequea cada ítem y prepara el documento de salida de bodega en original y tres 
copias y despacha. 
 
 
3. Firman el documento de salida el bodeguero, el jefe de ventas y el gerente 
Administrativo - Financiero 
 
 
4. Entrega copia del  documento de salida de bodega  al jefe del  almacén de 
ventas para que este ponga precios y archive el pedido. 
 
 
5. El Bodeguero  remite el original de la Salida de Bodega a Contabilidad y guarda 
la primera copia para el archivo de Bodega. 
 
 
6. En el caso de haber discrepancias entre la forma de salida de bodega y la 
existencia física el Bodeguero  verifica las existencia de los productos 
señalados, si hay se incorpora en el documento de salida. 
 
 
7. El bodeguero egresa la mercadería en el Bin Kard considerando el documento 
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4.1.2. ÁREA DE VENTAS. 
 
 
El procedimiento de ventas que realiza IMPORTADORA COMERCIAL ARMAS debe 
estar correctamente estructurado, de manera que cada una de las personas que 
intervienen en el desarrollo del proceso tenga conocimiento de las funciones y 






El procedimiento de ventas está orientado a mantener las relaciones comerciales con los 










 Desarrollar políticas para determinar las condiciones de pago. 
 
 
 Proporcionar al departamento el proceso de facturación y registro de las ventas 
del cliente en el sistema contable, a efecto de guiar en el desarrollo de los 






El procedimiento de ventas es de aplicación desde que se contacta el cliente con el 





















 El cliente que desee comprar a crédito debe realizar un pago de un 30 % del 




 El jefe de Ventas mantendrá un expediente por cada cliente con los datos de las 




 El cliente debe revisar su mercadería al momento de la entrega para comprobar 
su estado y avalar la garantía sobre la misma. 
 
 
 El jefe de Ventas supervisara y emitirá un informe trimestral sobre las ventas 
realizadas, además de una análisis del vencimiento de pagos. 
 
 
 Las facturas por venta de contado deben llevar el sello de CANCELADO, en 
una parte visible, una vez que se ha realizado el pago total y efectivo de la 




 El pago de las ventas son en efectivo, cheques a fecha, depósitos bancarios, 








1. Cliente.- Solicita al vendedor la mercadería que desea comprar. 
 
 
2. Vendedor.- En base a la solicitud verbal del cliente elabora la factura de ventas 
en original y dos copias, a sus ves legalizaran con su firma el vendedor y el 
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cliente. Original y primera copia entrega al cliente, segunda copia al 








4. Cajera.-  Procede a efectuar el cobro, registra los valores de la venta, firma la 




5. Cliente.- Con la copia original registrada en la caja solicita la entrega de la 




6. Entrega.- Con la primera copia el despachador, preparó la mercadería 
solicitada por el cliente, para empacar le hace revisar la mercadería que le 
entrega y señala en la factura original la mercadería que le va entregando, 
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VENTAS A CRÉDITO 
 
 
En venta al crédito directo, en el caso de mercaderías el cliente firma el número de 
letras de cambio correspondientes a los meses del crédito, el encargado de crédito y 
cobranzas de las mercaderías hace la ficha del cliente y guarda las letras legalizadas en 
la caja fuerte.   
 
 
PROCEDIMIENTOS DE VENTAS CRÉDITO 
 
 
1. Cliente.- Solicita una proforma al vendedor. 
 
 




3. Cliente.- Recibe formulario, elabora una “Orden de Pedido”, entrega al 
Encargado de Crédito y Cobranzas. 
 
 
4. Vendedor.- Recibe Orden de Pedido y “Solicitud de Crédito “ y verifica los 
requisitos. Si los datos son correctos entrega al Gerente de Ventas para su 
aprobación, caso contrario lo rechaza. 
 
 
5. Encargado de Crédito y Cobranzas (Gerente).-  Recibe “Solicitud de Crédito 
“y verifica los requisitos. 
 
 
Si los datos son correctos entrega al Gerente de Ventas para su aprobación, cao 
contrario lo rechaza. 
 
 
6. Gerente de ventas.- Recibe formularios y procede al despacho de la 
mercadería. Realiza factura y entrega junto con la mercadería. 
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7. Cliente.- Recibe Factura y mercadería, entrega pago inicial o entrega choques 
posfechados. 
 
4.1.3.  ÁREA DE COMPRAS 
 
 




La persona encargada de las compra es el Gerente Administrativo – Financiero es el 
responsable de garantizar que los artículos pedidos reúnan estándares de calidad 
establecidos por la Importadora  a precios razonable. 
 
 
 El Bodeguero.- El trámite de las compras se inicia con la requisición de compra 
que envía el bodeguero que es el que conoce las existencias, envía una 
requisición de compras al Gerente Administrativo – Financiero. 
 
11
 DISEÑO DE REQUISICIÓN DE COMPRA  
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 Gerente Administrativo – Financiero: Solicita información al contador de la 
disponibilidad de fondos 
 
 
 Gerente Administrativo – Financiero: De existir los recursos  conjuntamente 








 LISTA DE PROVEEDORES  
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 Planificación Estratégica para el desarrollo de Importadora Comercial Armas” ; Marcelo Andrango, pagina 123, 2005. 
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DISEÑO DE ORDEN DE COMPRA  
 
 Proveedores: Envían proforma 
 
 
 Secretaria: Con mínimo de tres proformas prepara un cuadro de cotizaciones y 
envía al Gerente Administrativo y Financiero. 
 
 
 Gerente Administrativo – Financiero: Selecciona el proveedor luego de 
revisar las ofertas que tengan calidad y precio convenientes para la Importadora 
con el objeto de lograr la completa satisfacción de los cliente. generando con 
ello un producto que cumpla con los requerimientos del mercado y notifica a la 
secretaria para que contacte al proveedor ganador. 
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 Secretaria: Llama al proveedor escogido y le pide  enviar la mercadería a la 
bodega de la Importadora. 
 
 
 Proveedor: Entrega la mercadería al bodeguero de la entidad, el mismo que 
revisará el cumplimiento del pedido, envía  la factura del proveedor adjuntando 
el informe de recepción y el departamento de contabilidad para que este pague 
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Como se puede esperar en el proceso de compra existen algunas políticas que deben 
cumplirse en la empresa: 
 
 
 Bodeguero solicita adquisición de mercaderías. 
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4.1.4.  ÁREA DE RECURSOS HUMANOS. 
 
 
Es el estudio que ayuda a las organizaciones a obtener, desarrollar, mantener y 
conservar el número y el tipo adecuado de colaboradores. 
 
 
Otra definición más concisa nos señala que la administración de los recursos humanos 
involucra todas las decisiones gerenciales y prácticas que afectan e influyen a la gente. 
 
 
Los recursos humanos son considerados como una pieza clave en el desarrollo de las 




RECLUTAMIENTO DEL PERSONAL  
 
 
El reclutamiento del personal es un conjunto de procedimientos orientados a atraer 
candidatos potencialmente calificados  y capaces de ocupar cargos dentro de la empresa.  
 
 
Es en esencia un sistema de información, mediante el cual la empresa divulga y ofrece 
al mercado de recursos humanos las oportunidades de empleo que pretende llenar. 
 
 
Para ser eficaz, el reclutamiento debe atraer una cantidad de candidatos suficiente para 




El reclutamiento consiste en las actividades relacionadas con la investigación y con la 
intervención de las fuentes capaces de proveer a la empresa de un número suficiente de 




Es por esto que se busca la excelencia en el personal que laborara, de manera que la 
empresa pueda cumplir con los objetivos propuestos sin inconveniente mayor. 
 
 
OBJETIVOS DEL RECLUTAMIENTO  
 
 








 Establecer políticas en función a los objetivos, lineamientos, cultura 
organizacional y filosofía en el reclutamiento y selección de las personas, que el 
aspirante cumpla con los requisitos del puesto que va a ocupar para un eficaz 
desenvolvimiento en la empresa. 
 
 
 Facilitar herramientas para establecer un ambiente de libre competencia al 
seleccionar el personal. 
 
 
 Crear, mantener y desarrollar un contingente de personas con habilidades, 
motivación y satisfacción ´por alcanzar los objetivos de la organización. 
 
 
 Crear, mantener y desarrollar condiciones organizacionales para el empleo, 










 Las fuentes de reclutamiento serán primeramente dentro de la organización y 
luego fuera de la organización. 
 
 




 La selección del personal se realizara con una ética estricta adjudicando los 




 La gerencia tendrá la responsabilidad de conducir el proceso de selección  
aplicando a los postulantes pruebas prácticas, entrevistas y técnicas. 
 
 
 La selección de personal se hará sin distinción de raza, color, religión, sexo. 
 
 
 Los resultados del proceso se comunicara a todos los candidatos, ya sea por 




 Los criterios de selección de recursos humanos y estándares de calidad para la 







 La gerencia ordena la publicación de la vacante o vacantes existentes en los 





 Los aspirantes presentaran sus carpetas en la secretaria de la empresa o enviaran 
sus datos por internet. 
 
 





 La secretaria cita telefónicamente  a los candidatos idóneos para cubrir el cargo 




 El gerente definirá la persona que ocupara el cargo y ordenara a la secretaria 
























4.2. PROPUESTA E IMPLEMENTACIÓN DE PROCEDIMIENTOS 
FINANCIEROS 
 






DEFINICIÓN DE LA CUENTA 
 
 
Esta cuenta registra el movimiento de ingresos, egresos y representa el efectivo en 
especies monetario, es una cuenta de activo corriente circulante. 
 
 






 Los ingresos diarios percibidos en efectivo por ventas o servicios. 
 
 
 Los cobros recibidos en efectivo. 
 
 Las recuperaciones originadas por cualquier concepto, siempre que  
Sean especies monetarias. Por ejemplo: arriendos  
 









 El efectivo que se deposita en cuentas corrientes bancarias. 
 
 
 Los faltantes que resulten al cierre de esta cuenta. 
 
NATURALEZA DEL SALDO 
 
 
El saldo de esta cuenta es deudor y representara todos los valores en efectivo, 
monedas, billetes, cheques y otros documentos autorizados por la autoridad respectiva. 
 
 
TRATAMIENTO EN LOS ESTADOS FINANCIEROS: 
 
 
Esta cuenta es parte del activo corriente se refleja en el balance general, integra el 
grupo de disponibilidades siendo una de las primeras por su liquidez. 
 
 
CONTROL INTERNO SOBRE EL EFECTIVO 
 
 
 Garantizar y salvaguardar el efectivo. 
 
 






 Separación  de funcione entre el Recaudador y el contador. 
 
 
 El recaudador debe cuadrar la caja utilizando el formato de arqueo de caja 
otorgado por la empresa. 
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 El Recaudador deberá entregar las especies monetarias y cheques el día 
siguiente, hasta las 9:00 de la mañana al auxiliar contable. 
 
 
 La secretaria  prepara el depósito y el auxiliar contable entrega el dinero 
contado al mensajero para que conjuntamente con el chofer realicen el 
depósito en el banco. 
 
 
 No se debe realizar pagos a como pago a proveedores o anticipo sueldos a 
empleado, ni cambiar cheques. 
 
 
 El contador con la autorización del Gerente Administrativo realizara arqueos 






 Vendedor: Factura lo solicitado por el cliente original y dos copias. 
 
 Cajero: Recibe el dinero de los clientes por las ventas diarias y cobro de las 
ventas a crédito. 
 
 
 Cajero: Al finalizar la jornada suma facturas, recibos, otros ingresos y cuadra 
la caja con lo recibido en especies monetarias y cheques en el formato de 
Arqueo de Caja que le entrego la Importadora. 
 
 




 Auxiliar Contable: Entrega dinero contado y sumado al mensajero para que 





 Cajero: Entrega las facturas y el depósito al contador de la empresa. 
 
 





FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTOS DE CONTROL DE CAJA 
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ARQUEO DE CAJA  
 
 
Es la revisión espontanea de los valores recibidos por el cajero o encargado de la 
recaudación, con el objeto de: 
 
 
 Verificar que lo recibido por el Cajero este exacto. 
 
 
 Determinar la confiablidad de los registros contables. 
 
 
 De existir diferencias en menos deben ser cubiertas por el cajero de inmediato. 
 
 




 Los sobrantes y faltantes de caja  serán atribuidos al cajero con multa del 
mismo valor de la diferencia  
 
 




 Debe ser sorpresivo. 
 
 
 La persona que hace el arqueo de caja debe ser confiable. 
 
 
 Esta persona debe tener independencia. 
 
 Debe tener a la mano los documentos necesarios para el arqueo. 
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ACTIVIDADES PARA REALIZAR EL ARQUEO DE CAJA  
 
 
 Autorización del Gerente Administrativo y Financiero  
 
 
 Contador: pide Presencia del cajero y un delegado de contabilidad. 
 
 
 Cajero: clasifica y cuenta  los valores y documentos que tiene en la caja. 
 
 
 Cajero: suma cada uno de los valores encontrados en la caja y coteja con la 
suma de las facturas y los recibos.  
 
 
 Contador: Realiza el arqueo y verifica los valores contados por el cajero. 
 
 





 Hora de Inicio 
 
 
 Hora de terminación. 
 
 Detalle de los valores y comprobantes. 
 
 
 Determinación de diferencias. 
 

















DEFINICIÓN DE LA CUENTA  
 
La caja chica es una cuenta destinada a satisfacer gastos pequeños que no justifican 
elaboración de cheques. 
 
                                                 






SE DEBITA  
 
 
 Cuando se crea el fondo. 
 Cuando se incrementa el fondo. 
 
 
SE ACREDITA  
 
 
 Por la disminución del fondo 
 Por la cancelación y supresión del fondo. 
 
 
Como se puede observar la caja chica solo se mueve cuando se crea, aumenta, 
disminuye y cierra el fondo. 
 
 
NATURALEZA DEL SALDO 
 
 
Su saldo es deudor  y se refleja en el Balance General en el Activo Corriente. 
 
 




 La creación, aumento o la disminución del Fondo de Caja Chica debe ser 
autorizado  por el Gerente administrativo - Financiero 
 





 La Secretaria estará encargada de manejar el fondo de caja chica. 
 
 
 Cuando los gastos superen el 80 % del fondo se procederá a su reposición. 
 
 
  La secretaria será responsable del manejo de Caja Chica, además, llevara un 
control y registro de los documentos que respalden el mismo. 
 
 




 .El fondo de caja chica no podrá ser utilizado para: 
 
 
 Gastos personales de empleados y funcionarios. 
 
 
 Cambios de cheques personales o de terceros. 
 
 





 Los sobrantes y faltantes del fondo de caja chica serán 
atribuidos a la persona que maneja el Fondo con multa del 
mismo valor de  la diferencia. 
 
 
POLÍTICAS ARQUEO DE CAJA CHICA 
 
 
 El responsable del fondo está obligado a mantener al día, en forma ordenada, 




 Firma del responsable y de la persona que intervienen en el arqueo. 
 
 
 El arqueo de caja chica se puede realizar quincenalmente o mensualmente de 
forma sorpresiva por una persona autorizada de la empresa. 
 
 
 En caso de existir diferencias en el arqueo realizado, se cobrara un multa al 
encargado, el mismo que se descontara del sueldo. 
 
 
 El responsable debe estar presente durante el arqueo de caja chica, para 
solventar las observaciones que se deriven del mismo. 
  
 
POLÍTICAS PARA LA LIQUIDACIÓN DE LA CAJA CHICA 
 
 
Se liquidara por las siguientes causas. 
 
 
 Por renuncia de la persona que maneja el fondo. 
 
 
 Por cambio del responsable de manejo del fondo. 
 
 
 Por cierre del fondo por no ser necesario. 
 
 
PROCEDIMIENTOS PARA LA REPOSICIÓN DE CAJA CHICA 
 
 
 El responsable del fondo prepara el formulario de liquidación adjuntando: 
facturas, notas de ventas, recibos que respaldan los gastos y remite al Gerente 
administrativo - Financiero 
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 El Gerente Administrativo – Financiero  recibe y envía a contabilidad. 
 
 
 El contador recibe, revisa, si existe conformidad en la revisión de los 
documentos de egreso prepara el comprobante de egreso, prepara el cheque, 
hace firmar y entrega el cheque al responsable del manejo de caja Chica. 
 
 
PROCEDIMIENTOS PARA EL ARQUEO DE CAJA CHICA  
 
 
 Contador: solicita a la persona que maneja el fondo las  facturas, notas de 








 Contador: Verifica la veracidad de los documentos  y revisa el saldo de la 
caja chica que tenía antes de la última reposición. 
 
 
  Contador: Llena el formulario del arqueo de caja chica en el mismo que 
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REGISTROS CONTABLES  
 
CREACIÓN O APERTURA  
 
 
REPOSICIÓN O REEMBOLSO 
 
 











DISEÑO DE LIQUIDACIÓN DE GASTOS DE CAJA CHICA  
 
 
                                                 
19








                                                 
20






Es una cuenta de activo circulante disponible que registra los depósitos de la empresa 
en moneda nacional y extranjera y controla el movimiento de todos los valores 
monetarios que recibe. 
 
 
SE DEBITA  
 
 
 Por el valor de apertura. 
 
 








 Por depósitos de los clientes. 
 
 
 Por valores de traslado entre cuentas. 
 
 
 Corrección de errores por traslado entre cuenta y cuenta. 
 
 
 Y  por otras operaciones que aumenten la disponibilidad. 
 
 
SE ACREDITA  
 
 
 Por giro de cheques para satisfacer pagos. 
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 Por emisión de notas de débito: para pago de intereses, administración de 




 Por cualquier operación que disminuya los valores del banco. 
 
 
VENTAJAS DE ABRIR CUENTAS BANCARIAS  
 
 
 Permite realizar pagos a proveedores y otros. 
 
 
 Permite un mejor control interno. 
 
 
 Evita los robos del dinero. 
 
 
 Da seguridad a las transacciones. 
 
 
 Se puede pagar servicios bancarios: Servicios básicos, aportes al IESS, 
impuestos, valores autorizados por el dueño de la cuenta, etc. 
 
 
 Posibilita hacer préstamos a la banca. 
 
 
 Sirve como referencia. 
 
 
CONTROL DE LA CUENTA BANCOS 
 
 
 Abrir cuentas corrientes en bancos de prestigio. 
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 Las firmas autorizadas para girar cheques deben ser las responsables de la 
utilización de los mismos. 
 
 
 Realizar conciliaciones bancarias en forma mensual. 
 
 






La conciliación bancaria es un proceso que se ocupa de asegurar que tanto el saldo 
según los registros contables como el saldo según el banco sean los correctos. Se realiza 
en forma regular y periódicamente por lo menos una vez al mes. 
 
 
Las conciliaciones bancarias se realizan comparando los movimientos del libro bancos 
de la entidad con los registros y saldos de los estados bancarios a una fecha 
determinada, para verificar su conformidad y determinar las operaciones pendientes de 
registro en uno u otro lado.  
 
 
La conciliación de los saldos contables y bancarios, permite verificar si las operaciones 
efectuadas por la unidad administrativa de tesorería han sido oportunas y 
adecuadamente registradas en la contabilidad 
 
 
Para garantizar la efectividad del procedimiento de conciliación, este será efectuado por 
uno o varios servidoras o servidores no vinculados con la recepción, deposito o 
transferencia de fondos y / o registro contable de las operaciones relacionadas. 
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Cuando las conciliaciones se efectúen soportadas en sistemas computarizados y en 
tiempo real, la entidad debe velar para que las aplicaciones incorporen los controles de 
carga y validación  de la información, el registro manual o automático de operaciones 
que permitan ajustar las diferencias y estén respaldados por los respectivos manuales de 
operación, instructivos y ayudas en líneas. 
 
 
Por lo regular el saldo en libros de la entidad no coincide con el saldo del estado 
bancario debido a algunas razones: 
 
 
Error en las anotaciones, errores en los libros, errores en los estados bancarios, errores 




 Cheques girados por la empresa y no cobrados en el Banco. 
 
 
 Depósitos en tránsito no registradas por el Banco 
 
 








 Existen dos formas para realizar la conciliación bancaria: partiendo 












DISEÑO DE LA CEDULA DE CONCILIACIÓN BANCARIA  
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 “Contabilidad general”, Mc Graw Hill, sexta edición,  Pedro Zapata; pág. 97 
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Con las siguientes transacciones de la Empresa Comercial López S.A., elabore el Libro 
Auxiliar de Bancos, su respectiva conciliación bancaria, establecer el saldo efectivo 
para el próximo mes y ajustar mensuales en el Diario por las respectivas notas de 




Enero 02     Saldo anterior.                                                                                          2000 
Enero 07     Deposito 074383 ventas de día.                                                             15000  
Enero 10     Sr. Luis Pino cancelación factura 0001875 con cheque 270700.             4000 
Enero 10     Sr. Juan Paz, abono factura 000492 con cheque 701.                                200 
Enero 14     Casa Valarezo, compra útiles de oficina con cheque 702.                         300 
Enero 14     Deposito 0764129, ventas del día.                                                         30000 
Enero 16     Srta. Patricia Zurita, creación caja chica con cheque 703. 100 
Enero 16     Sra. Ximena Moya, arriendo del local por I. 2005 con cheque 704. 1000 
Enero 16     La Internacional, compras según factura 000012 con cheques 705. 400000 
Enero 21     Depósito 192317, ventas del día. 12600 
Enero 21     Deposito 190714, ventas del día. 6000 
Enero 23     Anulado el cheque 706. -- 
Enero 23     Radio Colon, publicidad por I – 2005 con cheque 707. 500 
Enero 26     Gasolinera Norte, combustibles con cheque 708. 400 
Enero 29     Mecánica Torres, arreglo vehículo con cheque 709. 150 
Enero 29     Srta. Patricia Zurita, reposición caja chica con cheque 710. 80 
Enero 30     Depósito 271413, ventas del día. 14100 
Enero 30     Deposito 271494, Srta. Y porras, abona. Facturas 000018. 3000 
Enero 30     Depósito 589, ventas del día. 2000 
Enero 30     Ec. Raúl Ávila, honorarios profesionales con cheque 711. 2000 
Enero 30    Srta. Patricia Zurita, sueldos I – 2005 con cheque 712. 800 






















































4.2.2. CUENTAS POR COBRAR 
 
 
Es esta cuenta se controla el movimiento de los créditos personales o simples 
concedidos por la empresa, por la venta de mercadería o servicios. Estos créditos no 





El proceso de cobranza está orientado a controlar la cartera de clientes y diseñar 
estrategias para alcanzar el cobro de créditos. 
 
 










 Por los cobros parciales o totales de los créditos. 
 
 
NATURALEZA DEL SALDO  
 
 
   El saldo es deudor  
 
 Representa el valor de los créditos personales o simples concedidos por la 
empresa y que se encuentran pendiente de cobro. 
 
 
 OBJETIVOS  
 
 
Estableces un procedimiento eficiente para el control de cuentas por cobrar, ya que de 






 Se considera créditos a clientes los otorgados con un plazo mínimo de 30 días 




 El cliente se acercara a pagar en la empresa  
 
 
 El valor que cobra el banco por cheques protestados pagará el cliente. 
 
 




 Los créditos superiores a 3000 dólares serán autorizados por la gerencia. 
 
 
 Las cuentas por cobras conjuntamente con los valores de las ventas diarias el 
cajero entregara al auxiliar de contabilidad. 
 
 




 El cajero entregara un comprobante al cliente  por el pago recibido. 
 
 




 No deben incluirse en las cuentas de los clientes importes no originados por 
ventas o prestación de servicios. 
 
 




 En  caso de existir saldos acreedores, mostrarlos como pasivos a corto plazo. 
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 Las cuentas por cobrar a corto  plazo se  incluirán  dentro de Activo circulante. 
 
 
PROCEDIMIENTOS DE CONTROL DE LAS CUENTAS POR COBRAR 
 
 
El mecanismo de control deberá ser acorde con la aplicación general para todos los 
procedimientos y transacciones de las empresas de acuerdo a las funciones que realicen, 




  El auxiliar de las cuentas por cobrar debe ser independientes de otras funciones 
de custodia y registro.  
 
 
 Los funcionarios responsables  de las cobranzas no deben estar relacionados 
con el encargado de  las cuentas por cobrar, pues el funcionario debe actuar  




 El funcionario responsable de otorgar crédito debe estar separado de las 
secciones y personas encargadas del departamento de crédito, del registro 
auxiliar de cuentas por cobrar y caja. 
 
 
 Deberá adoptarse la política de  afianzar a todas las personas relacionadas con 
las cuentas por cobrar.   
 
 
 Deberán establecerse políticas para la autorización de líneas de crédito por 





 Las notas de crédito deben estar siempre soportadas por la documentación 
comprobatoria y deben incluir autorización de un funcionario facultado. 
 
 
 Las notas de crédito deben ser enumeradas progresivamente, controladas o 
custodiadas tanto las usadas como las pendientes de uso y autorizadas por 
personal ajeno al efectivo. 
 
 
 Establecer adecuados registros e informes de las cuentas canceladas. 
 
 




 Verificar mensualmente el saldo  del mayor contra los registros auxiliares 
(conciliación de las cuentas por cobrar). En caso de diferencias hacer las 
investigaciones y aclaraciones de inmediato. 
 
 
 Deberán elaborarse periódicamente (de preferencia mensual) reportes de 
antigüedad de saldos, por personal diferente e independiente de las funciones de 





 Enviar periódicamente estados de cuenta a los clientes, como instrumento de 
















SE DEBITA  
 
 
 por el Inventario Inicial de  Mercadería por la compra de mercaderías y por las 






 Por las devoluciones en compras por de mercadería al costo. 
 
 
NATURALEZA DEL SALDO 
 
 






 Contratar un seguro para los inventarios de mercaderías  
 
 
 Se deben codificar todos los inventarios. 
 
 





 El bodeguero debe llevar un bin card 
 
 
 Reducir al máximo la inversión de inventarios en días de terminación del ciclo 
económico porque estos afectan la utilidad (a mayor inventario mayor utilidad). 
 
 
 Obtener el máximo financiamiento (sin costo) a través de proveedores para la 
adquisición de inventarios. 
 
 
VALORACIÓN DE INVENTARIOS 
 
 
Los inventarios pueden ser valorados por los diferentes sistemas que existen, para 
Importadora Armas se recomienda el Sistema Promedio y debe ser registrado en el 
siguiente formato, el objetivo controlar todos los ítems que tiene la importadora, a pesar 
de que tiene cierto margen para elegir entre primera entrada y primera salida (FIFO) y el 
otro sistema Ultima entrada y primera salida (LIFO) QUE EL CONSEJO DE 
NORMAS INTERNACIONALES DE CONTABILIDAD (conformada por 14 
miembros) decidió eliminar la alternativa permitida de usar el método LIFO a pesar de 
que este método  tenía algunas garantías que permitían un mejor desarrollo contable 
pero también distorsionaba los resultados. 
 
23
Revisemos algunos criterios en relación al sistema LIFO 
 
El método LIFO trata los elementos del inventario más nuevos  como los primeros en 
ser vendidos y en consecuencia los elementos que quedan en el inventario se reconocen 
como si fueran los más viejos. Con generalidad esto no es una representación fiable de 
los flujos de inventarios reales. 
 
El método LIFO es un intento para cumplir una deficiencia percibida del modelo 
contable convencional (la medición del costo del gasto de las mercancías vendidas por 
referencia a los precios anticuados de los inventarios vendidos, mientras que el ingreso 
                                                 
23 Norma Internacional de Contabilidad – NIC 2 
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de las ventas se mide a precios corrientes). Esto se hace imponiendo una suposición de 
flujo de costo no realista. 
 
 
El uso del LIFO en la información financiera normalmente ocurre por motivos fiscales, 
porque da lugar a un costo del gasto de las mercancías vendidas  calculado utilizado los 
precios más recientes que se deducen del ingreso en la determinación del margen bruto.  
 
 
El método LIFO reduce (incrementa) las ganancias de manera que tiende a reflejar  el 
efecto que tendría los precios incrementados (disminuidos) sobre el costo de reemplazar 
los inventarios vendidos. 
 
 
Sin embargo, este efecto depende de la relación entre los precios de las adquisiciones de 
inventarios más recientes y el costo de reposición al final del periodo. 
 
 
Por lo tanto, no es un método  verdaderamente sistemático para determinar el efecto del 
cambio de precios sobre las ganancias. 
 
 
El uso del LIFO da lugar a que los inventarios se reconozcan  en el balance por importe 
que guardan poca relación con los niveles de costo recientes de los inventarios. Sin 
embargo, el LIFO puede distorsionar el resultado, especialmente cuando las capas más 
viejas preservadas del inventario se presume que han sido utilizadas cuando los 
inventarios se reducen sustancialmente.  
 
 
En esas circunstancias es más probables que los inventarios relativamente nuevos hayan 
sido usados para cumplir las demandas incrementadas de inventarios. 
 
 
El consejo decidió eliminar el método LIFO debido a su falta de representación fiel de 











LOS INVENTARIOS AL FINAL DEL CICLO CONTABLE 
 
 




Sistema múltiple o periódico para contabilizar las  mercaderías  
 
 
Este sistema requiere de la elaboración del inventario físico de mercaderías al final del 
periodo o ejercicio contable, por tanto se trata de inventarios extra – contables, que 
luego del conteo físico de las mercaderías al final del periodo o ejercicio. 
 
 
En el método de inventario periódico no es factible conocer oportunamente las 
existencias de mercaderías valoradas al costo, pues, requiere de la elaboración del 
inventario físico; por otra parte no permite detectar a tiempo, robos, pérdidas o 
cualquier desfase sin antes proceder al conteo físico de las existencias; sin embargo, 
esto no impide que se lleven kardex de las mercaderías. 
                                                 
24 Elaborado por: Antonio Ladislao Negrete Basantes. 
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Mediante el sistema de inventario periódico se requiere de la utilización de “Cuentas 
Múltiples “tales como; “Inventario de Mercaderías” o “Mercaderías”, “Compras “, 
“Ventas”, “Costos de Ventas”, “Devoluciones en Compras”, “Rebajas en Compras” o 
“Descuentos en Compras”, “Devoluciones en Compras”, “Devoluciones en Ventas”, 
“Transporte en Compras”, “Transporte en Ventas”, y otras que se consideren necesarias.   
 
 
EL SISTEMAS PERMANENTE O PERPETUO DE MERCADERÍAS 
 
 
Este método permite mantener el inventario físico y contable de manera permanente, sin 
recurrir obligatoriamente al conteo físico, pues utiliza tarjetas individuales por clases o 
tipos de mercaderías registrando sus entradas, salidas y saldos valorados al costo de 
acuerdo a las modalidades de valoración de inventarios como se explica más adelante. 
 
 
Las cuentas que se utilizan cuando se aplica el inventario permanente o perpetuo son: 
“Inventario de Mercaderías” o “Mercaderías” o “Almacén” para registrar las compras 
cuando se adquieren mercaderías y registrar también las ventas de mercadería; la cuenta 
“Costo de Ventas” para contabilizar el costo de la mercadería vendida. Pueden utilizarse 
otras cuentas como: “Utilidad en Ventas” para registrar el beneficio en cada venta. 
 
 
VALUACIÓN DE INVENTARIOS. 
 
 
 Determine el método de valuación. En los casos en que los valores están 
basados en el costo, determínese si se trata de promedios, primeras entradas – 
primeras salidas, costos estándar, costos por lotes u otras  base valuación. 
Investigue la confianza que se pueda tener en los costos. 
 
 
 Háganse pruebas selectivas  de la base de valuación y valores usados tomando 
en cuenta, los libros relativos a los costos, las facturas de compra, cotizaciones 




 Cerciórese de si todas las clases de inventarios han estado sujetas a pruebas en 




 Investíguese si los inventarios han sido valuados sobre bases uniformes con las 
del ejercicio anterior. De no ser así, obténgase una información completa sobre 
la naturaleza y el efecto de la discrepancia. 
 
 
 Determínese si se han eliminado los descuentos y rebajas especiales para la 
determinación de los valores del inventario. 
 
 
 En caso de que los inventarios de suministros sean importante, verifíquese la 
base para su valuación. 
 
 
 Hágase una investigación en lo que se refiere a la existencia de inventarios 
dañados, de poco movimiento, excesivo, fuera de moda y 
obsoletos.Determinece la forma en que fuero valuados, y cerciórese  de que los 
factores anteriores fueron tomados en cuenta. 
 
 
 De ser posible háganse comparaciones con precios de venta recientes. Durante 
las pruebas sobre la posibilidad de tener artículos obsoletos  o de poco 
movimiento, es necesario estudiar la posibilidad de revisar los libros 
correspondientes y tener conversaciones con empleados de los departamentos. 
 
 
Estos departamentos pueden haber tomado decisiones de este tipo que no se 
reflejan en los libros de contabilidad. Generalmente  es posible comprobar los 
artículos obsoletos o de poco movimiento a través de seleccionar partidas 
específicas y comparar las cantidades del inventario en existencia con el uso de 




Las pruebas   deben hacerse inicialmente por cantidades y después convertirse  
a valores, en caso de ser necesario.  
 
 
Una revisión general de los registros relativos a la planeación y una 
conversación con el personal de ese departamento pueden ser útil en relevar 




Usualmente hay evidencias físicas de esta clase de artículos que pueden notarse 
en el momento de la toma de los inventarios físicos.  
 
 
Estos artículos a veces se pueden distinguir por oxidantes, por exceso en polvo, 
etcétera. Es necesario tener conversaciones con capataces para ayudarnos en la 
determinación de la existencia de tales artículos. 
 
 
.4.2.4. CUENTAS POR PAGAR 
 
 
CONTROL DE CUENTAS POR PAGAR  
 
 
Mantener un integro control en las cuentas por pagar permitirá que la empresa, conozca 






En esta cuenta se controla el movimiento de los créditos que por la compra de 
mercaderías o servicios, terceras personas otorgan a la empresa sin respaldo de un 
documento y que deben ser canceladas con un pago previamente determinado. 
Son personas o empresas que abastecen mercadería para la venta a los clientes. 
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PROCEDIMIENTO CONTABLE  
 
 
SE DEBITA  
 
 






 Por el valor de las obligaciones adquiridas. 
 
 
NATURALEZA DEL SALDO  
 
 
El saldo es acreedor. Representa el valor de las obligaciones a crédito documentado que 






 Las deudas deben ser por compra de mercaderías  
 
 
 Establecer un nivel de endeudamiento de la empresa. 
 
 
 Aprovechamiento  los descuentos de pronto pago o pago anticipado. 
 
 






 Los pagos a los proveedores se realizaran solo días viernes de  9:00 am a 13:00 
pm y  
 
 




 Contabilizar las facturas de proveedores cuando se hayan recibido las facturas 
originales del mismo, cuyo cuando este haya sido en el sistema del SRI para 
conocer su vigencia y autenticidad. 
 
 




 Deben separarse las funciones de recepción en el almacén, de autorización del 
pago y de firma del cheque para su liquidación 
 
 
 Es preciso conciliar periódicamente los importes recibidos y pendientes de pago 
según controles contables, con los de los suministradores. 
 
 
 Es preciso mantener al día los Submayores de Cuentas por Pagar, los de 
Cuentas por Pagar Diversas  y  no presentar saldos envejecidos. 
 
 
 Las devoluciones y reclamaciones efectuadas a suministradores deben 
controlarse para garantizar que los pagos  se realicen por lo realmente recibido. 
 
 
 Mensualmente debe verificarse que la suma de los saldos de todos los 


















 La empresa IMPORTADORA COMERCIAL ARMAS S.A es una empresa dedicada a 
la compra- venta de mercaderías en la provincia de Pichincha. Es necesario señalar que 




 La acción empresarial de IMPORTADORA COMERCIAL ARMAS S.A.  no está clara 
definida en relación a las metas y objetivos de la entidad. La Gerencia a descuidado la 
meta fundamental que era vender mercadería importada. 
 
 
 La IMPORTADORA COMERCIAL ARMAS S.A no cuenta con procedimientos 
Administrativos y Financieros que faciliten el desarrollo normal de las operaciones que 
le permitan alcanzar los objetivos propuestos y así cumplir con la misión y la visión y 
enrumbarse al éxito. 
 
 
 A pesar de que tienen una bodega amplia esta no ha sido utilizada, cuando la mercadería 
comprada llega se le recibe en el almacén de ventas, utilizando un espacio reducido, lo 
cual produce inconvenientes. 
 
 
 No tienen definido los procedimientos de compras, simplemente el gerente compra lo 
que piensa que se está agotando, no hay un bodeguero, que nos indique el stock que 





 En el área de Inventarios, Caja- Bancos, Cuentas por pagar, Ventas, Compras, Cuentas 
por cobra y Recurso Humano no están definidas las políticas, los procedimientos en el 







 Aprovechar el espacio de la Bodega para mantener los inventarios  
 
 
 Dejar un espacio prudente en la bodega para recibir la mercadería sin problemas. 
 
 
 Contratar un bodeguero para que cumpla las funciones que le corresponden según el 
manual de funciones. 
 
 
 Solicito que se apliquen los procedimientos administrativos y financieros  para el 
mejoramiento de la actividad de la empresa. 
 
 
 Incrementar el capital con nuevos socios. 
 
 
 Cuando la bodega este implementada se debe hacer controles en lo que se refiere a la 





































Es la imagen actual que enfoca los esfuerzos que realiza la organización para conseguir 





Es realizar un proceso de formulación. Visualizar el futuro implica un permanente 
examen  de la organización frente a sus clientes, su competencia, su propia cultura, y  por 
sobre todo discernir entre lo que ella es hoy, y aquello que desea ser en el futuro, todo 





Una constitución es un sistema de normas jurídicas que el poder político estatal y que 





Son finalidades o propósitos que se espera alcanzar con el apropiado proceso. 
 
 
OBJETIVO GENERAL  
 





Determinar que los procesos administrativos y financieros  se desempeñan bien en las 





















El análisis FODA es una herramienta que permite conformar un cuadro de la situación 
actual de la empresa u organización, permitiendo de esta manera obtener un diagnóstico 






El proceso administrativo son las actividades que el administrador debe llevar a cabo para 




















Es la actividad humano tendiente a la toma de decisiones en las organizaciones de 
gobierno. La políticas proviene del griego políticos, que quiere decir ciudadano, civil, 
relativo al ordenamiento de la cuidad, así también proviene del latín polis, que quiere 




La política utiliza un instrumento regulador de la actividad humana, el cual es el poder 
político, el cual configura la relación de mando y obediencia que tiene una persona, o un 
grupo de personas, hacia una nación respectiva. 
 
 
POLÍTICAS CONTABLES  
 
Son los principios específicos, bases, acuerdos, reglas y procedimientos adoptados por la 





El Arqueo consiste en el análisis de las transacciones del efectivo, durante un lapso 
determinado, con el objeto de comprobar si se ha contabilizado todo el efectivo recibido y 
por tanto el Saldo que arroja esta cuenta, corresponde con lo que se encuentra físicamente 
en Caja en dinero efectivo, cheques o vales. Sirve también para saber si los controles 





La conciliación bancaria es un proceso que permite confrontar y conciliar los valores que 
la empresa tiene registrados, de una cuenta de ahorros o corriente, con los valores que el 





Los diagramas de flujo (o flujogramas) son diagramas que emplean símbolos gráficos para  
Representar los pasos o etapas de un proceso. También permiten describir la secuencia de 
los distintos pasos o etapas y su interacción.  
 
Las personas que no están directamente involucradas en los procesos de realización del 
producto o servicio, tienen imágenes idealizadas de los mismos, que pocas veces coinciden 
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